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كلية التربية للعلوم الانسانية 





Microsoft Office ۰۳۶ 


مررس ماوق لاست 


كربلاء المقدسة 2021 


برنامج معالجة النصوص 5757024 وس ...ندمت ا ا اع ور باعي کی اظرن 
المقدمة Introduction‏ 
يعتبر برنامج 7010 0146© Microsoft‏ واحد من أفضل البرامج المستخدمة حالياً في معالجة 
النصوص (بحيث يتيح إدخال النصوص بصيغة إلكترونية على وثائق افتراضية ومن ثم معالجتها وإخراجها 
بالشكل المطلوب). يتميز البرنامج بكثير من الإمكانيات التي تجعل المستفيد يحصل على مستند غاية في الدقة 
والتنسيق» من خلال إمكانية التحكم في الرجوع لنوع وحجم وشكل الخطء وإجراء عملیات النسخ والقص 
واللصق» كذلك البحث عن كلمة في النص واستبدالهاء تنسيق الهوامش والمسافات البادئة للفقرات» إضافة 
عناوين أو أرقام رأس الصفحات أو نهايتها. 
كما يتميز البرنامج بإمكانية عمل الجداول وسهولة تداول البيانات فيها وتمثيل بيانات الجدول باستخدام 
الرسوم البيانية» وأيضا القدرة على إدراج إطارء صورء رسومات ومعادلات رياضية داخل المستند. وهناك 
أيضا إمكانية استخدام المدقق النحوي والمدقق الإملائي والقاموس» وعموماً فإن البرنامج يزخر بالعديد من 
الأدوات والوسائل التي تمكن المستخدم من الحصول على مستند متكامل من حيث صحة المعنى ودقة التنسيق. 
برنامج معالجة النصوص 2013 ۷۷0٥0‏ هو أحد برامج ع086 (البرامج المكتبية) التي أنتجتها 
شركة مايكروسوفت والتي جاءت بالعديد من الإصدارات أشهرها: 
.Microsoft Office 3.0 ®‏ 
Microsoft Office x.4 ®‏ 
.Microsoft Office 95 ®‏ 
Microsoft Office 97 ®‏ 
.Microsoft Office 2000 ®‏ 
.Mıicrosoft Office XP (2002) ®‏ 
.Microsoft Office 2003 .‏ 
.Microsoft Office 7 .‏ 
.Microsoft Office 2010 ®‏ 
.Microsoft Office 2013 6®‏ 
.Microsoft Office 2016 6‏ أو 365 Microsoft Office‏ 
.Microsoft Office 2019 ®‏ 
Microsoft Office 2021 6®‏ 
وسنتطرق لدراسة نسخة 2013 .Microsoft Office‏ 


E لوعو زا‎ ys 


واجهة البرنامج User Interface‏ 
اختلفت النسخ الحديثة عن السابقة بإضافة أدوات جديدة وتعديل الأدوات السابقة دون تغيير فی شکل 
الواجهة الخاصة بالبرنامج وهذا يخص نسخ البرنامج قبل 2007 (شكل (1)) إذ تغير شكل الواجهة بعد نسخة 

7 وأصبح مختلفا عن النسخ السابقة واحتفظ بواجهاته الى يومنا هذا (شکل (2)). 
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Microsoft Office Online ٭ الاتصال ب‎ 


٭ الحصول على آخز الأخبار حول 
استخدامر ۷۷٥۸۲١۵‏ 
و ب هج جه يد هج مههه كه كه ن مج ك و چ CC a‏ ِو اا ا ل ا ...۰۰۹۰۰ 


٠‏ ۱ 5 الأفقية ْ و سے 
لمسطرة ل 0 1 1 


١ ۰ 0‏ . | مثال: "طباعة أكثر من نسخة واحدة” 
فنم 0 E‏ 

٥00 تقریر.‎ 

CuppyCake Larycs .doc 

يا بالحتسن.ع00 

الفصل الثاتي.ع00 


د التمریر العمودي المسطرة العتو دیۃ ج || تا أكتر... 


۴ إتشاء مستتد جديد... 
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شريط التمرير الأفة کک 
كي | شریط الرسم | 


7 . 101 : 0 
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صفحة ١‏ مقطع ١‏ ۱/۱ عتد ٢,6‏ سم سبطر 1١‏ عمود ۱ “| 0۷۱ ' العربية (العرا 


Microsoft office word 2003 شكل (1) واجهة برنامج‎ 


شريط العنوان-عنوان المستند شريط المجموعات تسجيل الدخول 


2 35 5 مستنذ١‏ - Word‏ 00 انب 35 
الصقخة الرئيسية | إخراج تضميم تخطيط الضفحة _ هزاجع ‏ مراسلات مزاتقة ...۷0د YuerHan‏ - ۴۸ 
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یر 4 | 3 | 31 ٦‏ انحك ہب 
I B 5‏ لا + xî × abe‏ مد 55 سے 5 او لحد شور لحد شور 0576 هور 3 
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الصقحة ١ھن ١‏ ٭ کلمات ]ا العربية (العراق) 


Microsoft office word 2013 شكل (2) واجهة برنامج‎ 














اح a‏ لص اي اويا وده سحي رص ری 


أجزاء الشریط 

٭ شريط التبويات: يكون في أعلى النافذة ومن خلاله يمكن الوصول الى الأوامر الخاصة بكل تبويب. 

٭ الأوامر :)٥000101308‏ هي التي تكون مرتبة في مجموعة منفصلةء ولها وظائف محددة. 

٭ المجموعات 010008): هي عبارة عن مجموعة من الأوامر متعلقة ببعضها تستخدم لتنفيذ مهام محددة 
ويوجد سهم صغير في الزاوية اليسرى السفلى للمجموعة الذي يهيئ لنا خيارات إضافية للمجموعة. 

# شريط الحالة ۲و 00015غ)5: يظهر أسفل النافذة ويبين رقم الصفحة الحالية وعدد الصفحات الكلين 
للمستند واللغة المستخدمة للإدخال والطباعة وعدد الكلمات في المستند وطرق العرض ومنزلق تحديد 
نسبة التكبير كما مبين في الشكل رقم (2). 


252 MM MC 


للعمل وعند النقر مرة أخرى على علامة التبويب يظهر الشريط مرة أخرى واختصاره من لوحة 
المفاتیح 0021+171). 


يختلف تشغيل البرنامج من حاسبة الى أخرى اعتمادا على نسخة نظام التشغيل 78/100015 واختلاف 
نسخة برنامج معالجة النصوصء لکن الأكثر شيوعا هي الطريقتان التاليتان: 

٭٭ لتشغيل البرنامج من واجهة نظام تشغيل 7 7177120015 نتبع إحدى الطرق التالية: 

Microsoft office word 2013 > Microsoft Office < All programs < Start -1 

Ok > Winwor| ثم اطبع كلمة‎ > Run... سے‎ Start -2 

٭ لتشغيل البرنامج من واجهة نظام تشغيل 10 7771201015 نتبع إحدى الطرق التالية: 

word < Programs < Start  -1[ 


2 من شريط المھام Search >- Taskbar‏ سے ثم اطبع كلمة Open >- Word‏ 


عند تشغيل البرنامج تظهر شاشة فارغة او مستند فارغ جاهز للطباعة» اما في حالة يراد فتح مستند 
محفوظ مسبقا من داخل البرنامج. 
لفتح ملف من داخل البرنامج: 
1- من لوحة المفاتيح (0011+0). 


2- من لوحة المفاتيح 1+1712©. 
3- من قائمة ملف اختيار الامر فتح. 


برنامج معالجة النصوص 577024 E SERD Oa‏ 
إنشاء مستند جديد 
يمكن انشاء نوعين من المستندات الجديدة» نوع مستند فارغ يمكن ادخال المحتويات فيه» أو مستند 
مصمم مسبقاً يسمى قالب (7'60001816) وهو يساعد بإدخال المحتويات الجديدة بطريقة معينة. 
وفي كل مرة تُنشئ فيها مستندا جديداء يقوم البرنامج بوضع اسم افتراضي للملف مثل (مستند2) وهذا 
الاسم يضعه البرنامج كتذكير بأن الملف لم يتم حفظه باسم مميز. 
لإنشاء ملف جديد من داخل البرنامج: 
1- من لوحة المفاتيح .Cr)1+N‏ 
2- من قائمة ملف اختيار الامر جديد. 


حفظ المستندات 

من المهم حفظ المستندات اثناء العمل عليها حتى يمكن استخدامها مرة أخرى» يضع برنامج وورد 
امتداد (نوع الملف) (100.) تلقائیا في نهاية اسم كل مستند يتم إنشاؤه» كما يمكن حفظ المستند بصيغة أخرى 
ان دعت الحاجة لذلك, 
لحفظ المستند يتم اتباع احدى الطرق التالية: 

1- من لوحة المفاتيح يتم الضغط على مفتاحي 0]11+5. 

2- من شريط العنوان یتم الضغط على الامر [و] حفظ. 

3- من قائمة ملف اختيار الامر حفظ 

لحفظ الملف في مكان او مجلد مختلف يتم اتباع احدى الطرق التالية: 

4- من لوحة المفاتيح يتم الضغط على مفتاح 7۲12. 

5- من قائمة ملف اختيار الامر حفظ باسم. 

عندما تحفظ المستند لأول مرة ستظهر نافذة مربع حوار (حفظ باسم) ويختار البرنامج السطر الأول 
من المستند ليضعه في خانة اسم الملف» مفترضا انه عنوان المستندء يمكن طباعة او تغيير او استبدال اسم 
الملف. 

في حالة يراد حفظ المستند بصيغة أخرى غير ال2زن00 فيتم اختيار نوع المستند من خانة حفظ كنوع. 
كما في الشكل (4) 


کو ا ا ا ا 
الصيغة (ع10.). 


کا من السهل معرفة أن كلمة ع0 هي اختصار ل Document‏ وتعني مستند. 


برنامج معالجة النصوص 177020 essen nane‏ سس سس د محیي مرتضی القزويني 


ن ا ا ت را نے لئے م اا ا 
مايكروسوفت على (فتح المصدر) والنتيجة هي ع-10. ان × ترمز إلى 01× حيث انها تسمح بتخزين وتنظيم 
البيانات. وتستخدم على نطاق واسع» ان الصيغة الجديدة التي تم دعمها أولا في نسخة 2007 777010 ثم النسخ 
الأحدث بعدهاء تتميز بأنها "أخف (من حيث العمل) وأفضل" ويمكن لجميع البرامج المكتبية الأخرى التعرف 
عليها وفتحها دون أي مشاكل في التوافقية» حيث تستطيع فتح ملفات 100. من أي نظام تشغيل معروف» مثل 
لينكس أو ماك إذ تحتاج فقط الى برامج تحرير النصوص مثل 12005 [عوویء و أيضا عبر مواقع الإنترنت 
التي تستطيع التعامل مع الملفات» حيث تستطيع التحويل من :100. إلى أي صيغة أخرى لهذا يُنصح بحفظ 
الملفات بصيغة 6ه10. حتى يتم الاستفادة من المرونة التي توفرها وأيضا باعتبارها تتوفر على تقنيات ضغط 
أفضل تجعل من حجمها صغيرا جدا مما يسهل إرسالها ومشاركتها عبر مختلف المنصات. 


ييا حفظ باسم xX‏ 


1- تحديد مكان حفظ المستند ال ےھ +4 كم < مستخدمون > ۸۷۸۵۵ > المستندات نه ا 5 حت فی المستتذات 














تنظيم > مجلد جديد = پ٭ @ 
3 3 : 7 کا 7 الأنسم ۱ تاریخ التعد يل النو ۶ 
هذا الكمبيوتر الشخد 8 5 
© | کائنات ۳۲۳ + Dell‏ ۲ء File folder ۰/۰۹۷۱۵ a‏ 
لگا سطح المك KingsoftData‏ ۳ ص ۲۰٠۱/۱/۰۱‏ | 
ا 7 
€ المستندات ول My ISO Files‏ ٤ا۰‏ ص ۱/۰/۲٦‏ 
. لا XuanZhi‏ ہ۰ ے 1/1/77 File folder Te‏ 
التنز يلات . 
¥ یلاب | File folde [lonbzosaTenbckne LuabnoHbı Office‏ 
1 الموسيقى , المخصصة 08۴۴ قوالب 0 ص ۲۰۲۰/۰۳ File folder‏ 
ك الصور 
8 ملقات القيديو 
گے القت. المحله. 2 ۷ + < 
2- كتابة اسم الملف (المستند) لتب سم المف:اں 
حفظ كنوع: اب Word Document (*.docx)‏ 
3- تحديد نوع الملف (المستند) 
هه الكاتب: YeETHan 3381010110 Maik‏ لا... العلامات؛ إضافة علامة 
[ إحفظ الصورة المصغرة 
^ إخفاء المجلدات ليوات - إلغاء الأمر 





شكل (3) نافذة مربع حوار حفظ باسم وخطوات حفظ المستند 


بعد الانتهاء من تحرير المستند او مراجعته. يستخدم الامر 6 للخروج من المس تند مع بقاء 
لت 
لإغلاق المستند٠‏ 


1- الضغط على أمر [] إغلاق النافذة في المستند. 
2- من قائمة ملف يتم اختيار الامر إغلاق. 
3- من لوحة المفاتيح 181+۷۷). 
4- من لوحة المفاتيح 0021+1:4). 
عند غلق مستند دون حفظه سيقوم البرنامج بالسؤال دائما فيما إذا كنت تريد حفظ المستندء كما في الشكل 








4 Microsoft Word 


ٍْ 7 هل تريد حفظ ا رات التی أجر د۵؟ 
aos‏ إذا نقرت فوق "عدم الحفظ"ء سیتم توفير نسخة حديئة عن هذا الملف بشکل مؤقت. اگ سم سإًجسسممسوت 


معز 59 المزيد 


ERE 








شكل (4) نافذة مربع حوار حفظ عند إغلاق مستند غير محفوظ 


9 مق 
النص عند الكتابة أو مكان ظهور الصورة عند إدراجها. 

eS‏ ثلاثة نقاط (...) بعد الأمر دلالة على ظهور نافذة تالية تحتوي على خيارات متعددة تخص الأمر 
المعنى. 


٭٭ 


إدخال النصوص وتحريرها 

عندما نتحدث عن الطباعة (أو الكتابة على المستند) فيعني اس تخدام لوحة المفاتيح لإدخال النص في 
المستندہ اما التحرير فيتضمن عمليات مثل ادراج الرموز والكلمات والاسطر وحذفھاء وتصحيح الأخطاء 
الطباعيةء والعمل على الاسطر الفارغة» وفيما يلي المفاهيم الأساسية في طباعة النصوص وتحريرها: 

1- نقطة الادراج 0114م 125610105: او المشيرة تشير الى الخط العمودي الوامض على الشاشة مكان 
ادراج النص والعناصر الأخرىء ويتحرك هذا الخط اثناء الكتابة نحو اليسار (اثناء الطباعة باللغة 
العربية). 

2- حذف النص: الضغط على 1261646 لحذف رمز واحد بعد المشيرة. والضغط على Backspace‏ 
لحذف رمز واحد الى قبل المشيرة. 

3- الطباعة فوق النص: الضغط على 105616 للطباعة فوق نص موجود أو استبداله» والضغط على 
10681 مرة أخرى للعودة الى وضع الادراج. 

4۔ التفاف الكلمات: عندما ندخل عددا كافيا من الكلمات لملء سطرء. سوف تكتب الكلمة التالية تلقائيا في 
السطر التالي. 

5 إنهاء التفاف الكلمات/ السطور الفارغة: عندما تنتهي من كتابة سطر معين» او لإضافة سطر فارغ 
نضغط على .۲۲016٥‏ 


9 ارا ۹۹١‏ 9۷9۷9 کک ٢‏ کی اسقط على 
مفتاحي ؟5[1+ ۸1 (الیسار) من لوحة المفاتيح فی آن واحد أو الضغط على أمر اللغة جنب الساعة في 
منطقة الإعلام ۸۲٥٢‏ 7210111226102 فی شريط المهام. 








وای a‏ ا 
تشكيل الحروف (إضافة الحركات) في اللغة العربية 

1- لوضع الفتحة على أحد الحروف (نکتب هذا الحرف) ثم نضغط على مفتاح ضص+]5111. 

2- لوضع تنوين الفتح على أحد الحروف (نكتب هذا الحرف) ثم نضغط على مفتاح ص+]511. 

3- لوضع الضمة على أحد الحروف (نكتب هذا الحرف) ثم نضغط على مفتاح ث+)Shif.‏ 

4- لوضع تنوين الضم على أحد الحروف (نكتب هذا الحرف) ثم نضغط على مفتاح ق+]5111. 

5- لوضع الكسرة على أحد الحروف (نكتب هذا الحرف) ثم نضغط على مفتاح ش+]5111. 

6- لوضع تنوين الكسر على أحد الحروف (نكتب هذا الحرف) ثم نضغط على مفتاح س+]5111. 

7- لوضع سكون على أحد الحروف (نكتب هذا الحرف) ثم نضغط على مفتاح ع+]/511. 

8- لوضع الشدة على أحد الحروف (نكتب هذا الحرف) ثم نضغط على مفتاح ذ+)گShi.‏ 

9- لمد حرف معين ضمن كلمة كأن نمد الحرف (ش) فی كلمة الش كل ففي هذه الحالة نكتب 

هذا الحرف ثم نضغط على مفتاح ت+51146 ونستمر بالضغط لحين الانتهاء من تحديد مسافة المد. 


ك2 ر لابد من معرفة طرق التحديد أو التظليل داخل البرنامج إذ لا يمكن العمل بأي أداة أو أمر من دون عملية 
التحديد أو التذ لتظليل و هنالك طرق متعددة وكثيرة. 


1- استخدام ج من > من لوحة المفاتيح للانتقال رمز رمز حسب اتجاه السهم. 

2- استخدام ج م > + [01) من لوحة المفاتيح للانتقال كلمة كلمة حسب اتجاه السهم 
3- استخدام ل 0 17 من لوحة المفاتيح للانتقال سطر سطر حسب اتجاه السهم. 

4- استخدام لم +0 + + [01) من لوحة المفاتيح للانتقال فقرة فقرة حسب اتجاه السهم. 
5 للانتقال من مكان وجود المشيرة الى بداية السطر. 

6- [8ہآا] + [[ئ٥]‏ للانتقال من مكان وجود المشيرة الى بداية المستند. 

7 للانتقال من مكان وجود المشيرة الى نهاية السطر. 

8 + اء للانتقال من مكان وجود المشيرة الى نهاية المستند. 

9- إمناععوم| للانتقال الى الصفحة السابقة. 

10- للانتقال الى الصفحة التالية. 


7 اا ل سو 
1- باستخدام الفأرة ضغطتین بالزر الأيسر النقر مرتين من الفأرة ليتم تحديد كلمة واحدة فقط. 
2- باستخدام الفأرة ثلاث ضغطات بالزر الأيسر النقر ثلاث مرات من الفأرة ليتم تحديد فقرة واحدة 
3- لتحديد كلمات متفرقة في النص نضغط على المفتاح 01 باستمرار والنقر مرتين من الفأرة على 
أي كلمة يراد تحديدها. 
4- لتحديد كتلة واسعة من النص ننقر في بداية الكتلة ثم نضغط على المفتاح 51116 وبعد ذلك ننقر 
في نهاية الكتلة. 


ا التي تتحدد بمفتاح الإدخال ل>2]61 أي تبدأ ب ل> 1م20 وتنتهي 
به» وممكن أن تكون الفقرة مكونة من حرف واحد أو مجموعة من الكلمات أو خالية (مكونة من فراغ واحد). 
5- + ع ج +5111 لتحديد رمز رمز حسب اتجاه السهم. 
6 من -> + نط + [1نا0| لتحديد كلمة كلمة حسب اتجاه السهم. 
r 7‏ 1 + 80 نا5 لتحدید سطر سطر حسب اتجاه السهم. 
8- ل Sif + + o‏ + ا لتحديد فقرة فقرة حسب اتجاه السهم. 
9- [صہتا] + [1نطة] لتحديد النص من مكان وجود المشيرة الى بداية السطر. 


0-إعHom‏ + |]٥[ + Shif‏ لتحديد النص من مكان وجود المشيرة الى بداية المستند. 
1-[824] + [518| لتحديد النص من مكان وجود المشيرة الى نهاية السطر. 

2۔|[60] + Sif‏ + إآتناك| لتحديد النص من مكان وجود المشيرة الى نهاية المستند. 
3- من لوحة المفاتيح الضغط على مفتاحي | ه | + اع لتحديد الكل. 


4- من مجموعة تحرير في تبويب الصفحة الرئيسية» اختيار الامر ۸11 )1ء5 تحديد الكل من 


ONO © ©‏ ا اف ا 


Esc Fi F2 F3 F4 5 BI E ._ F9 F0 F1 F2 PS SL PB 


EG gC O - = ee Hm is‏ نه Ff A4 5G‏ ?27 مہ 
لم Fm‏ || [[ )] م 
Enter Del PD‏ 

:وی a‏ !ری 74 میں 
+ + بج الا0 Ctrl #¢ Alt Alt‏ 





شكل (5) لوحة مفاتيح 12097102101 قياسية 


الحافظة Clipboard‏ 
تحتفظ بالمواد المقصوصة او المنسوخةء حيث يمكن لصقها في المستند نفسه او في مستند آخر او في 
برنامج آخر. ويستخدم امرا النسخ واللصق لنقل النصوص او الكائنات (الصورء الجداول» وغيرها) من المستند 
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وو اور 0سس وہ مس وس سس موس کک و سور 
إلى الحافظة, اما اس اللسی اتم لتقن الس مے الحافكلة إلى اا فى موضع رحرد نقطة ارا 
(المشيرة). شكل رقم (6). 
عند قص نص معين فذلك يعني نقله الى موضع آخرء ويكون بأحد الطرق التالية: 
1- بعد تظلیل النصء من لوحة المفاتیح 1+7تال.). 
2۔ بعد تظليل النصء من شريط أدوات الوصول السريع الضغط على لا قص. 
3- يمكن استخدام طريقة السحب والإفلات م1020[ & ع1012آ. 


کے کا ا اا ا 

اما عند نسخ نص معين فذلك يعني عمل نسخه من النص الأصلي الذي تم اختياره» ثم وضع تلك النسخة 
في الحافظة» ويكون بأحد الطرق التالية: 

1- بعد تظليل النصء من لوحة المفاتیح .))1+٣‏ 

2- بعد تظليل النص» من شريط أدوات الوصول السريع الضغط على 3 نسخ. 

3- يمكن استخدام طريقة السحب والإفلات م1020 & ع3(] مع مفتاح 01). 


Ma‏ ات من ھت سا 
وللصق نص ما من الحافظة الى المستند یتم استخدام أحد الطرق التالية: 
1- بعد تحدید مكان نقطة الادراج» من لوحة المفاتيح .))١1+۷‏ 


۱ 1 
2- بعد تحديد مكان نقطة الادراج» من شريط أدوات الوصول السريع الضغط على لمق . 
3- بعد تحديد مكان نقطة الادراج» من قائمة الحافظة الضغط على النص المراد لصقه. 


الصفحة الرئيسية 


یح رل قص 


02 B ۱ 
| 
: 5 ۱ 
,ٹا نسخ‎ "٦اس‎ 
7 | 
a2 


لضم 
8 


2 





احاقطہة 3 
شكل (6) أوامر القص والنسخ واللصق وفتح الحافظة 


کس مم 
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ہا ناو ار ا ا رو يقيفراي لتر ارا 
قائمة الملف :File Menu‏ 


وهي قائمة تحتوي على غدد من الأوامر مثل الفتح Open‏ وجديد ۷] و الحفظ 84۲ والحفظ باسم 
وى 88۷ وطباعة 1101 وتحتوي أيضا على أوامر أخرى تظهر تفاصيلها كما في التالي: 


Preview pane جزء المعاينة‎ 





XK كلق‎ — © Word - ١دنتسم‎ 


7ہ ۱۸۵۳۷۰۰ 33111105 ۷۵۵9 - 


معلومات 





حماية المستند خصائص - 
تحكم فى أنواع التغييرات التى يمكن أن يجريها الأشخاص على هذا المستتد. 0 ا 
لصفحات ١‏ 
لکلمات 5 
وقت التحریر الکلی ٭ دقیقة/دقائق 
لعنوات إضافة عتوا 
فحص المستند لعلامات اضا 
قبل تشر هذا الملف. يجب الانتباة إلى أنه یحتويِ على: تح قات إضافة تعل: 
خصائص المستتد واسم الكاتب 
التواريخ ذات الصلة 
التعديل الآخير 
تاریخ الانشاء لیو ۰۲:۲۷ م 


إصدارات : 
5 نے الطباعة الآخيرة 
با لا توجد أية إصدارات سابقة لهذا الملف. 
الأشخاص ذوو الصلة 
الكاتب 5 
YueTHag 331۸:6 MaviKpoCOPT‏ 


إضاقه خاتب 
التعديل الآخیر بواسطة إن 


إظهار كاقة الخصائص 





شكل (7) قائمة ملف وجزء المعاينة لمعلومات الملف 
قائمة الملف 116 تتكون من مجموعة من الأوامر كما يلي: 
1۔ معلو مات 121011112110115: تقدم معلو مات عن حجم المستند وعدد الصفحات وعدد الكلمات» 
وتستخدم أيضاً لتشفير المستند وحمايته بوضع كلمة سر للمستند وغيرها. 
حيار امسا ھا ا بن ار امت صا فشک بن قاض سا 
منها (التشفير باستخدام كلمة مرور) ستظهر نافذة تالية نكتب من خلالها كلمة مرور مميزة ومن ثم 
تأكيدها (إعادة كتابتها) والضغط على موافق. 
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تشقير مستند ١‏ 2 
1 تشفیز محتویات هذا الملف 2 


حمابة الییں تا كلمة المرور: 
يكم فين آنواغع النغييزات ای يشكن إن 


تنبيه: إذا فقدت كلمة المرور أو تسيتهاء فلن يمكن 
استردادها. يتصح بالاحتفاظ بقائمة بکلمات المرور وأسماء 
المستندات المتوافقة الخاصة بها في مكان امن. 
5 وضع علامة كنهائي (تذکر أن کلمات المرور حساسة لحالة الأحرف.) 
8 

للقراءة فقط 


اعلام القراء ا ن المستتذ تھائی ومخصص 
۱ ۱ إلغاء الأمر 

التشغير باستخدام كلمة مرور ی | 
ار حماية هذا المستند يكلمة مرور تاكيد كلمة المرور ؟ 34 





8 تقبيد التترير تشفير محتویات هذا الملف 3 
_] التحكم ياتواع التغييرات التى يمكن ات إعادة إدخال خلمة المرور: 


: 
بقوم بها الاخروت | 


۴ ہش لصي ا یس ا ۾" تتبيه: إذا فقدت كلمة المرور أو نسيتهاء فلن يمكن , 
جا هه و ا کک ا و استردادها. یتصح بالاحتفاظ بقائمة بکلمات المرور واسماء 
المستتدات المتوافقة الخاصة بها قى مكان امن. 
2 اضاقة توقيع رقمى (تذكر أن كلمات المرور حساسة لحالة الأحرف.) 


EC‏ رتهم على التجریر اہ التسجح 


9 ضمار نكاما ۱ للا ستعقمك ہکم رنف ضافت 
نلاس تھے ا N‏ 


موافق إلغاء الأمر 
0000000-33 رت ا 


في حالة نسيانها او تشفير عدد كبير من المستندات» وهنا تكون عملية حماية المستند حساس لحالة الاحرف 
(وتحديدا باللغة الإنكليزية (الاحرف الكبيرة والصغيرة)). 


کے ح٠‏ ا ہس تر وسر لت ا 
المستند بأكمله من الحاسبة وبالتالی فقدانه لذا يرجى الانتباه لذلك. 


2- فتح ١٥م‏ 0: تستخدم لفتح ملفات تم أنشاؤها سابقا مخزونة في الحاسبة او فتح ملفات موجودة فی ال 
OneDrive‏ عن طريق الأداة إضافة مکان أو ملفات لم يتم او اكتمال خزنھاء عن طريق الأداة استرداد 
المستندات غير المحفوظة الظاهرة في أسفل جزء المعاينة. 


کھر 7 هي خدمة ]711010501 السحابية التي تصلك بكل ملفاتك. يتيح لك تخزين الملفات 
وحمايتها ومشاركتها مع الآخرین والوصول إليها من أي مكان على جميع أجهزتك. 
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Word - ١دتتسم‎ 


السات ماس المستندات الأخيرة 


خط برنامج معالجة النصوص 2013.0400 Word‏ 
Desktop =‏ » وورد واجهات 


006 - الشخصي جامعة كربلاء.»ه00 

Desktop =‏ » اسئلة امتحان » جامعة كربلاء 

1 طم شعار كبير كلية التربية للعلوم الانسانية.×عهل 
كمبيوتر 55 6: » 111 » f mohie‏ » شعار كلية التربية للعلوم ۲١٠۲‏ الاتساتية 


جم تقرير حالة التدقيق لمعاملة التقييم المرقمة 0002.7555715 
إضافة مكات = م: » mohie‏ » معادلة الشهادة 


© 6 م نم + 





جل الدراسة الص حية.»000 
ا ا 








ظ ھا استرداد المستندات غير المحفوظة 


شكل (9) امر فتح من قائمة ملف 


3- حفظ م۲و؟ٗ وحفظ باسم 5 ©9376: تستخدمان لخزن الملفات في أماكن متعددة منها منطقة ال 
OneDrive‏ أو في مكو نات الحاسية أو في مساحات تخزین آخر یىی بالاحظ أنه عند تحرین الملفات 
على ال OneDrive‏ تظھر بعضص المعلومات عن عملية التخزين هذه في أسفل النافدة. 


مستنذ١‏ - ۷۷۸۹۵ 
.: : إضافة مكان 
OneDrive‏ - الشخصی 

سے One0mve‏ - الشخصي هھ 8 يمكنك إضافة مواقع لتسهيل حفظ سند 09 إلى مجموعة النظرا 

المجلدات الأخيرة ® 000:۷6 
َه 4 و ال © OneDrive for Business‏ 

docs. ve. net‏ /نعجا١!‏ > 3731342038483 > سطح المكتب 
6 نهاتيبي 

سه إضافة مكان 0 


€ 01 - الشخمي > سطح المكتب ٭ تھالیمیی > نهالييي 
0٥600۷۵ 18‏ - الشخصي 


چ 


اسنعراض 





شكل (10) امرا حفظ وحفظ باسم من قائمة ملف 
4- طباعة 2:16 : ويستخدم هذا الأمر لطباعة المستند على ورق باستخدام أحد الطابعات المرتبطة بجهاز 
الحاسوب كما في الشكل (10) واختصاره من لوحة المفاتيح «(Ctrl + P)‏ لتظهر نافذة يتم من خلالها 
تحديد اسم الطابعةء وعدد النسخ» ونطاق صفحات الطباعة. 
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معلومات 
رم 2 عدد التسخ: ١|‏ 2 
حقفظ 
الطابعة 
فيدر 320202 3 
طےہ 59 LE‏ 1 
خصائص الطابعة 
چٹ إعدادات 
2 - طباعة كاقة الصفحات 
8« المستتد بالكامل 1 
إغلاق الصقحات: | 3 
طباعة على وجه واحد 5 
الطياعة على جانب واحد من ال.. 
حساب 7 مت ا 
AAD EN x 88‏ گر رج 7 
خیارات 


اتجاة عمودي v‏ 
A4 (210 x 297 mm) 8‏ 
٦‏ سم × ۲۹,۷ سم 
8 آخر إعداد للهوامش المخصصة 
الیسان: ١,۷‏ سيم. اليفين:.. 


صفحة واحدة لكل ورقة + 


إعداد الصفحة 








<١ 








الب ار تھی انس 


برد نامج معالجة النصوص 
Microsoft Office Word®‏ 


ال رکتور كي من تی رین 


مرس ماو لی 


كزبلاء المقدسةۃ 201 


7 ا أمن١٠‏ ۹ 


اشح سلا ایی ھا معي میتی تی 
برنامج معالجة النصوص ۷۸۷۰۲۲٢‏ 
المقدمة luction‏ 1 
يعبر برنج 7053 0852 230:08 هن فصل البرامج الستخدمة حليا في معالجة النصوص 
(یحیث یتیج إدخال النصوص یصیغة إلكترونية على وثائق افتراضية ومن ثم معالجتها وإخراجها بالٹکل المطلوب). 
يتميز البرتافج بكثير هن الإمكانيات التي تجعل الستفيد يحصل عى مستند غاية في الدقة والتضيقء هن خلال 
إيمكانية التحكم في الرجوع لنوع وحجم وشكل الخط وإجراء حمليات التسخ والقص واللصقء كناك البحث عن كلمة 
في التص واستبدالهاء تنسيق الهوامش والمسافات البشئة للفقرات» إضافة عناوین أو أرقام رس الصفحات أو نهايتها. 
كما یتمیز البرنامج بإفكانية عمل الجداول وسهولة تداول البيانات قيها وتمثيل بيانات الجدول باستخدام 
الرسوم البيانية: ویضا القدرة على إدراج إطار صور: رمومات ومعادلات رياضية داخل المستند. وهناك أيضا 
إمكفية استخدام المدقق اثنحوي والمدقق الإهلائي والقاموس: وعموماً قإن البرنامج یزخر بالعدید من الأدوات 
والوساتل التي تمكن المستخدم من الحصول على مستند متكامل من حيث صحة الفعنى ودقة التتسيق. 
برتامج معالجة النتصوص 2013 1171053 هو أحد برامج 0858 (البرامج المكتبية) التي تجتها شركة 
مایکروسوفت والتي جاءت بالعنيد من الإصدارات أشهرها: 
٠‏ 3.0 عع085 .Micosoft‏ 
٠‏ +ععع0835 Micosoft‏ 
.Micosoft Office 95 ٠‏ 
Microsoft Office 97 ٠‏ 
Microsoî Office 1000 e‏ 
Néirrosoî Office XP 2002) ٠‏ 
٭ 2003 Microsoft Office‏ 
Microsoft Office 2007 ٠‏ 
Microsoft Office 2010 ٠‏ 
Microsoft Office 2013 ٠‏ 
Microsoft Office 2016 ٠‏ 
Microsoft Office 2019 ٠‏ 
٭- ]2021 Microsoft Office‏ 
وستتطرق لدراسة تسخة 2013 0552 1,1103503 
اختلقت النسخ الحديثة عن السايقة بإض افة أدوات جديدة وتعنيل الأدوات السابقة دون تغییر قي شكل 
الواجهة القاصة بالبرنامج وها یخص تسج البرنهج قبل 2007 (شكل (1)) إذ تغیر شکل الواجهة يد تسخة 
7 ولصبح مختلفا عن التسخ السابقة واحتفظ بواجهاته الى يوهنا هذا (شكل (2)) 
1 


۷1 لهام 








| + 





5- المشاركة ©:1ه:591: حيث إنه بوساطتها تتم عملية مشاركة الملفات مع الآخرين أو أرسالها عن طريق 


شكل (11) امر طباعة من قائمة ملف 


البريد الالكتروني أو مشاركتها على ال ]116111 ©1112 On‏ وتحديد الأضشخاص المسموح لهم 
بالاطلاع عليها والتعامل معها أو وضعها كمنشور أو إعلان ]705 على موقع الكتروني. 


Word - ١دتتسم‎ 





6- تصدير 0۲۲م ×5: حيث يتم بوساطته عملية تغيير نوع الملف وخزنه بصيغة 71017 وتغيير نوعه 


وامتداده وتصديره. 


کھ تعتبر ملفات 70014 ملفات مستندات بصيغة محمولة Document Format (PDF)‏ 2018616 والتي 


دعوة أشخاص 


8 الخطوة :١‏ احقظ المستند إلى موقع 0160/3/8 


8 الخطوة :٢‏ شارك المستند: ستقوم بذلك بعد أن تتھی الحفظ 





شكل (12) امر مشاركة من قائمة ملف 


تستخدم عادة لحفظ المستندات للقراءة فقط مع الاحتفاظ بتنسيقها وتخطيط الصفحة. 
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برا نامج معالجة النصوص 777021 





Word - ١دتتسم‎ 


۴0۴/5 إنشاء مستند‎ E ag 


# المحاقظة على التخطيط والتنسيق والخطوط والصور 
8 لا يمكن تغییر المحتوى بسهولة 


با تغییر نوع الملف 8 تتوقر برامج العرض المجانية على ويب 





شكل (13) امر تصدير من قائمة ملف 


7- إغلاق ©105'): لإغلاق المستند مع بقاء تشغيل البرنامج. 


نافذة البرنامج. 





حساب 


معلومات المستخدم 
YueTHag 33111: MakpocopT 3‏ 
معلومات خاصة بی 


تسجيل الخروج 
تبديل الحساب 


:Office خلفية‎ 


نسق ع016: 
انق 
الخدمات المتصلة: 


0٦۱:٥٢۷ ®‏ - الشخصي 
dr.mohie.alqezweeni@outlook. com‏ 





xX A ¢ Word - مستند؟‎ 


2 - YueTHag 321110- MaVikpocopT 


معلومات المنتج 
CJ Office‏ 


5-5 ج 5 ك 1 
Microsoft Office npopþpeccuoHanbHbIM nntoc 3‏ 
يحنوي هذا المتتج على 


2 كل FB GF‏ دنا كنا اتنا E‏ > ® 
تغییر مفتاح المنتج 





5 حول Word‏ 
9 تعرق على المزيد عن ۷0۲١‏ والدعم ومعرف المتتج والمعلومات حول حقوق التشر. 
حول Word‏ 


شكل (14) امر حساب من قائمة ملف 
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E yy 


شريط التبويب 3۲م 130: 
شريط التبويب مرتبط ارتباطا مباشرا بشريط المجموعات ومن البديهي ان تختلف المجموعات عند 


اختيار تبويب آخر من شريط التبويب والشكل يوضح مكونات شريط التبويب. 


الصقجة الرئيسية إخراح تصمیم تخطیط الصفحة مرا-ع مراسلات مراجعة عرض 


تبودب الصفحة الرئيسية 120 ٥۱٢۸٢‏ 


يتعلق هذا التبويب بأوامر إعدادات الخط وإعدادات الفقرة والبحث عن النصوص واستبدال النصوص كما في 
الشكل التالي: 


الصفحة الرئيسية إحراج تصميم تخطيط الصفحة مراجع مراسلات مراجعة عرض 71 ۷۲8۶ 

مک ےل 

1 1 3 + © — 1س 2[ آل ا و ا 92 

E‏ انا جه ١١| ” Arial‏ و اد Aa a:‏ + و سہے  E‏ د جد €= O‏ ۲۹ ام | 2 بحت 

لا 13 تی 
۹ 2 )اق + ات ذف 

لصف 8 abe U FT‏ پر a xX‏ |4 ا ٦.‏ ہے ب | ہے ۱ 
اطا ا حط 3 ٤ق‏ 1 7 


شكل (15) تبويب الصفحة الرئيسية 
1- مجموعة الحافظة: من خلالها يتم التعامل مع الملف من حيث القص والنسخ واللصق وفرشاة توحيد 
2- مجموعة الخط: وهي مجموعة أوامر لإعداد الخط من حيث: 
٭ تغيير نوع الخط 
حك انحط 
× نمطالخط: 
e‏ (غامق) واختصارها من لوحة المفاتيح 1+8')»: 
e‏ (مائل) واختصار ها من لوحة المفاتيح 1+1')»: 
0 (تحته خط) واختصارها من لوحة المفاتيح 1+0إ)€› 


0 وع يتوسطه خط. 
e‏ منخفض 11:0 واختصارها من لوحة المفاتيح -+[ئل)؛ 
7 مرتفع × واختصارها من لوحة المفاتیح ›Ctrl+Shif)+=‏ 
« تغيير لون الخط. 
ه لون تمييز الخط. 
٭ تكبير حجم الخط واختصارها من لوحة المفاتيح د+1"'). 
٭× تصغير حجم الخط واختصارها من لوحة المفاتيح ج+1"')»: 
× تأثيرات النص. 
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1:33 لظ اسع" اقفن تس شر سس شس سد ی 
تغيير حالة الاحرف في اللغة الإنكليزية (حروف كبيرة وصغيرة). 






¥ ١ ١ و‎ Arial ای‎ 


FE 8‏ | + وو .6د پا 


تأثير ات النص ء تمبيز 


غامق» مائل» تحته خط 


05 





عند الضغط على الوصول الى أوامر نافذة خط تظهر نافذة خط يمكن من خلالها أجراء التنسيقات 
المذكورة أعلاه وبعض التنسيقات الاضافية الأخرى على الخط ويمكن التحكم بتباعد الخط وكما في الشكل 
التالي: 


خط 0 2 
خط خيارات متقدمة 
عربی ولعات اخرى 
الخط: تمط الخط؛ الحصحم 
Times New Roman‏ ب عاديِ يه پر ي. 
تص لاتیتی 
الخط تمط الخط الج 
imes New Roman‏ عادي | 
[عادق م 1 ۸ 
| مائل 
عامق نٹ 
التص بالکامل 
لون الخط تمط النسطبر: لتسطی 
تلقائی (u) ) | ٠“‏ ب تلقا 
تأثيرات 
[] يتوسطه خط مزدوج [] أحرف استهلالية كييرة 
[] متخفض 
معاینة 





لل تموذج 0000 Sample‏ 


تعیین كافتراضى | | تأثيرات النص... إلغاء الأمر 
شكل (16) نافذة خط 
3- مجموعة فقرة: 
وهي مجموعة مسؤولة عن تنسيق النصوص والفقرات في المستند ويتم منها عمل بعض الإضافات 
لتنسيق أي فقرة. 
٭ التعداد الرقمي والنقطي والمتعدد ولإدراج تعداد بشكل مختصر من لوحة المفاتيح. نتبع ما 
يلي: 
٭× لبدء قائمة ذات تعداد رقمي أو * (علامة نجمية) لبدء قائمة ذات تعداد نقطي» ثم 
الضغط على المسطرة 90۸)7۸[7 أو مفتاح 1413. 
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ناك 9 0 ۷ 0000۷ 00 ور 
٭ الضغط على ج17211171 لإضافة عنصر القائمة التالي» فيدر ج البرنامج تلقائیاً الرقم 
أو الرمز النقطي التالي. 
٭× لإنهاء القائمة» اضغط 17771151 مرتين» أو اضغط 8۸٨K) S۲۸ ٣۴‏ لحذف الرمز 
النقطي أو الرقم الأخير في القائمة. 
٭ إنقاص او زيادة المسافة البادئة للفقرة. 
٭ محاذاة النص: 
ه محاذاة النص الى اليمين واختصارها من لوحة المفاتيح +[+1)). 
٭ محاذاة النص الى اليسار واختصارها من لوحة المفاتيح [+21)©). 
ه محاذاة النص توسيط واختصارها من لوحة المفاتيح 21+17 ). 
ه محاذاة النص ضبط واختصارها من لوحة المفاتيح [+1)©). 
٭٭ تباعد الاسطر: 
٭ تباعد الاسطر مسافة مفردة» من لوحة المفاتيح 1+1تال.). 
٭ تباعد الاسطر مسافة سطر ونصف 1.5ء من لوحة المفاتيح 1+5[تال.). 
٭ تباعد الاسطر مسافة مزدوجةء من لوحة المفاتیح 01+2ال.). 
*» تعيين اتجاه كتابة النص (من اليمين الى اليسار كما في اللغة العربیة اختصارا من لوحة 
المفاتیح غ01+5111) اليمين)» او (من اليسار الى اليمين كما في اللغة الإنكليزية» اختصارا 
من لوحة المفاتیح غ01+5111) اليسار). 
٭ إظهار علامات الفقرات ورموز التنسيق واختصارها من لوحة المفاتيح 101+5111+8). 
٭٭ تظليل النص او الفقرة المحددة مسبقا. 
مجه إضافة حدود للنص. 


قاض او دة تادا إظهار:. علامات اقفر ات 


المسافة البادئة 





ورموز التنسيق 





ما عد جه ےق ہیی ا وی ادنع خدرد الذحن 





عند الضغط على الوصول الى أوامر نافذة فقرة تظهر نافذة فقرة يمكن من خلالها أجراء التنسيقات المذكورة 
أعلاه وبعض التنسيقات الاضافية الأخرى على الفقرة وكما في الشكل التالي: 
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برا نامج معالجة النصوص 177020 


فقرة ؟ 2 
المسافات الباديّة والتباعد قواصل صفحات وأسطر 
عام 
المحاؤاة: ب 
مستوک المخطط التقصيلق: انض أشاسى ب مطوي بشكل افتراضى 
الاتحاه: (©) الیمین للبسيار E‏ ل 
مسافة بادثة 
قبل التص: ٠‏ سم 2 خاص: يمقدار: 
بعد التص: * سم |2 (بلا) v‏ 2 
| پاات تت وة 
تباعد 
قبل: ٠‏ تقطة چ تباعد الأسطر: بمقدار: 
بعد: ٭تقطة ج سطر ٠١‏ ر چ 


ل ] عدم إضافة مسافة بين الفقرات التى لها تقس التمط 





4- مجموعة تحرير 1011108: 


نص تمونجي نص تمونجي نص تادوذجي تص تادوذجي تص تمونجي نص تادوذجي تص تمونجي تص تادوذجي تص تادوذجي تصن 





تمونجي تص تمونجي تص تهونجي تص تمونجي تص تمونجي تص تادوذجي تص تادوذجي تص تاموذجي تص تادوذجي تص تادوذجي 


تص تاونجي تص تادوذجي نص تادوذجي تص تادوذجي تص تهونجي تص تادوذجي 


شكل (17) نافذة فقرة 


1- بحث طءإهع5: للبحث عن كلمة معينة أو نص في المستند نختار الامر بحث 1100 فتظهر نافذة 
البحث كما في الشكل (17). اما عند اختيار بحث متقدم...ء فتظهر نافذة كما في الشكل (18) من 
خلالها يمكن البحث عن نص معين داخل المستند واختصاره من لوحة المفاتيح ۴ +001)» يتم 
كتابة النص المراد البحث عنه في حقل البحث عن... ثم الضغط على بحث عن التالي. 

2- استبدال ع©ع719ع12: يستخدم هذا الأمر لاستبدال نص معين في المستند بنص آخرء واختصاره 
من لوحة المفاتيح 11 +011)» يتم كتابة النص المراد البحث عنه في حقل البحث عن... ثم كتابة 
النص الجديد في حقل استبدال ب: ثم الضغط على الأمر استبدال أو استبدال الكل. 

اما الانتقال إلى 10 20) فيستخدم هذا الأمر للانتقال إلى عنصر معين من خلال اختيار العنصر من 
قائمة الانتقال إلى: ثم كتابة رقمه عند معرفته أو الاكتفاء بالضغط على أمري التالي أو السابق 
واختصارہ من لوحة المفاتيح 6 + 101). 


نصء تعلیقات: صور... بإمكات ۷۷/۵۸۲١۷‏ العٹور على أي 


شمہ قي المستتد الخاص بك. 


استخدم مربع البحت للبحت عن تصوص أو عدسة 
التكبير لليحت عن كاقة العتاصر الاخرى. 


شكل (18) نافذة التنقل 


بحث واستبدال 


البجت عن: محی( 
خیارات: البحث باتجاه الأسقل 


المزيد >> * تمییڑ القراءة > البیحث في إلغاء الأمر 





شكل (19) نافذة بحث متقدم... (بحث واستبدال) 
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3ت م > امہ وہ می عت تت لاا تا ةن و ہہ جس تس ھا و 
3- تحدید ۴۷٥1ء‏ ۹: 
يستخدم هذا الأمر لتحديد النصوص والكائنات والأشكال وغيرها فی المستند. راجع طرق التحدید 
(التظليل) في برنامج معالجة النصوص صفحة 8. 


Insert ٦3] تبودب إدراج‎ 














1 , بم و : ہت ص - ےت ' 
اا صفحة غلاق + 5 ۱ ۱ | وی ۱ € II‏ 3 جج وچ ارتباط تشعبی 091 الرا ۳ 8 الاجزاء السریعة > گے | سطر التوقيع ]7 معا 
۲ صفقحة قارغة aer EY‏ 7 2 و | إشارة مرجعية 8“ تذييل > 4 ۷۷۸۲۸۵۲۲۰ پت التاريخ والوقت 2 رمز + 
¥ جدول الصور صور عبر اشكال أتشأ:5113 مخطط لقطة تطبيقات ل قیدیو على 23 تعلیق ا‫ تے 
بح قاصل صفحات : الإتترنت ‏ - شاشة + Office‏ + إنترنت E‏ إستاد ترائقی ا رقم الصفحة نص [.] کائر 

صمیجیابت جداول رسوماتب بوصحنه بطشیمقا۔ وس ائط ۱ رنماطات تعتيفات را سن اتدبيل نص 


شكل (20) تبویب إدراج 
1- صفحات: تحتوي هذه المجموعة على الأوامر التالية: 
ه صفحة غلاف: من خلال هذا الامر يتم ادراج صفحة غلاف مميزة وأنيقة موجودة داخل 
البرنامج» يمكن تعديلها وتغيير تنسيقها. 
ه صفحة فارغة: من خلال هذا الامر يتم ادراج صفحة جديدة فارغة مكان وجود نقطة الادراج 
(المشيرة). 
٭ فاصل الصفحات: ادراج فاصل للصفحات وعمل النص الذي بعد المشيرة دائما بداية لصفحة 
جديدة (يبقى النص في السطر الأول من الصفحة حتى في حالة مسح نص في الصفحة السابقة)» 
واختصاره من لوحة المفاتيح .Ctrl+ +“ (Enter)‏ 
2- جداول وع121: 
الجدول: هو صف أو أكثر من الخلايا تستخدم عادة لعرض أرقام وعناصر أخرى كمرجع وتحليل 
سريعين. وتُتّظم العناصر في الجدول ضمن صفوف وأعمدة. فمن خلال هذا الامر يتم التحكم بإدراج 
وحذف وتنسيق الجداول والصفوف والأعمدة في برنامج معالج النصوص. 
NET‏ أ سے .. ٭ادراج عدد أعمدة وصفوف مباشرة لغاية 8 صفوف و10 أعمدة. 


25 له بعر 2] |“ هادراج جدول...: تظھر نافذة یتم من خلالها تحديد عدد الاعمدة وعدد الصفوف 
حدول ‏ الصور صور عبر أشكال ۲۲۵۲۲ 


+ الاترنت * رقميا. ليظهر بعد الضغط ہے الامر موافق» جدول مکون من أعمدة 
إذدراخ حدوف 


! 


[ |[ ا 


ويستخدم للانتقال من خلية إلى أخرى مفتاح 13 الذي تكون وظيفته عند 
الوصول إلى آخر خلية من الجدول هي إنشاء صف جديد. 


























لالالالانلالالالا 
لالالالانلالالالا 


الالالالا 





سال الاك الال اپ اک 








هرسم جدول. 


تحويل النص الى جدول...: يمكن تحویل النص الى جدول بشرط توفر 
E‏ جدول بيايّات ٥|‏ 5 أدناه: 


اتا الجداول السريعة ۹ التسلسل السبت الاحد الاثنين 
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برنامج معالجة النصوص 17704 زم مشسشم جٗٗ+‌صعْبلمسسہ ہمہومہححص-مسمصشو مد سے ل سن 
1 الحاسبات رياضيات اللغة الانكليزية 
2 اللغة العربية العلوم التربية الاسلامية 
ه جدول بيانات اكسل. 
ه الجداول السريعة: وتحتوي على جداول مضمنة في البرنامج بتنسيقات معينة 
محفوظة مسبقا. 


کے بد ا سے الین کے لور سے ظط تھے ا کے اک لے د لن 
وتستخدم مفاتیح الأسهم الأربعة من لوحة المفاتیح للتحرك فی النص داخل الخلية وللتنقل بین الخلایا وحسب 
اتجاه السهم؛ كما ويستخدم مفتاح 910٦م‏ للانتقال إلى الخلية التالية» اما المفتاحين اه1 + 51146 فيستخدمان 
کے ا م کے ن ر و د 

۰" ا اا 8 8 9 ۶ ہہ‎ ۶٦٢ 
عند تحديد الجدول أو وضع المشيرة داخل إحدى خلايا الجدول» يظهر تبویب جديد (أدوات الجدول‎ 
وهذا التبويب يحتوي على جميع الأوامر التي تسمح للمستخدم بتنسيق وترتيب الجدول‎ )13616 15 
ويحتوي على مجموعتين من الأوامر المجموعة الأولى (تصميم مع12651) والثانية (تخطيط 116ه/39,]آ).‎ 
أدوات جدول تصميم 1265112 10015 ٥1ط14: يحتوي على ثلاث مجموعات تختص بتنسيق‎ -1 

الصفوف والاعمدة وحدود الخلايا والجدول ولون تعبئة الخلايا. 


س سس سس رس gg‏ 
5 ¬ 3:۹ 95 8 3 : 
53 لع ي Û O‏ فا Word - ١دتتسم - Qa‏ أحوات الجدول 
الصقحة الرئيسية إخراج تصميم تخطيط الصفحة مراجع مراسلات مراجعة عرض Acrobat‏ تصميم تخطیط آ9 

۷| صف الرؤوس | العمود الأول يك وم يمد ساسا رو چجسوسووج وت جو زومت رهد وت سس سے ےت seas RE‏ ہت سیف lal‏ پیا 9 7 

4 ١ کت ای ديح‎ RS بت سے ہے ے ہے ۔  اچچ چ پش‎ REBERE وم دك م كع رك اہتجا؛‎ Î ١ 
نقطة د سس | لمم‎ HER S5 اپ جح جج چچ با پت‎ EEE EEE صف الإجمالي العمود الاخیر‎ 
سا لات ا اٹہ التظليل  انماط ہح حدو اسح‎ ١ ات‎ ١ کا‎ E SZ:  EEEEEÎ كه ومع م وك كه تاج جج‎ : 
الصقوگ المرتبطة الاعمدة المرتبطة 3 الحدود + كا لوت القلم > + الحدود‎ |] 

خیارات أنه ط الجدول اتماط الحدول 7ت 


شكل (21) أدوات جدول تصميم 
ه خيارات أنماط الجدول :Table Style Options‏ 


الاول للجدول ۷| ہف الرؤقوس ۷ التدضود الاول الاول للجدول 


صف الإجمالى العمود الاخير 





| حر 2 ا | ج کے سے ۔ 1 - 
الصقوف المرتيطة الاعمدة المرت تلف عن الاعمدة الزوجية 





مختلف عن الصفوف الزوجية 


= 2 - - 
إل | ایر لہا الجن 
حار ١ک‏ زا رر ا )دح نت 
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برنامج معالجة النصوص 177020 000 ا ا ا e‏ د محیي مرتضی القزويني 
ه أنماط الجدول »561 ab[e۾1:‏ 
و هي مجموعة من الأنماط الجا هزه لأشكال 1 تضم تخظيط امفعتة افر سم قزاجےة' عغزرض ٣٢٣آقتا۸۲‏ جج سس 


5 
- 1 1 8 
حداول عادية کے = 


الجدول والتي تساعد على سهولة تنسيق الجداول حسب 
الرغبة» ولا يتم اختيار أحد الأنماط الا بعد تحديد الجدول» 
تتحكم الأنماط بتغيير شكل حدود الجدول ودرجة سمك 
الخط وتحديد ألوان خلايا الجدول. 


عمل نمط جدول جديد. 














هناك إمكانية لتعديل نمط الجدول أو مسح الثمط أو 








ه التظليل :Shading‏ 
تغیبر لون خلية (خلایا) الجدول المحددة. 

:Borders ga o 
تنسيق لون الخط عرض الخط ونمط الخط للخلايا المحددة» توفر قائمة الحدود‎ 
المنسدلة خيارات الموضع وعدد الحدود والخطوط الأفقية والجداول وخيارات الحدود‎ 

والتظليل. 





تحديد انماط حدود 
شائعة 








تحتوي هذه النافذة على ثلاث تبويبات وهي حدود 0۲1[ ]1ء حد الصفحة Page Borders‏ وتظليل 
.Shading‏ 


يمكن فصل نص من باقي المستند بإضافة حدود. وأيضا تمييز نص بتطبيق تظليل عليه. ويمكن 


إضافة حدود إلى الجداول والكائنات الرسومية (كائن رسومي: أي رسم ترسمه أو تدرجه»ء ويمكن تغييره 
وتحسينه. وتتضمن الكائنات الرسومية الأشكال التلقائيةء وا : لمنحنيات» وخطوط الرسم) والصور. ویمکن 


بلون خالصء» أو تدرج لوني» أو نقش» أو مادة أو صورة. 
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حدود وتظليل ؟ xX‏ 
حدود جد الصفحة تظليل 
الإعداذ: التمط: محايتة 


الازرار لتطبیق الحدود 


كان ا 7 | سی سس ويسم 
كد ۱ 
الإعداد: التمط: معايتة 5 


بم | اتقر على المخطط أدتاة أو استخدم 
بلا 


الازرار تتطبيق الحدود 








1 





























BIE 
۱ 2 
2 اھت‎ BH BÎ 


شيبكة ان ۱ ١‏ ۱ ع 
تب تلقائى 7 
العرض: خيارات... 
مخصص 0 + تقطة ب ۰ 2 
تطبيق على: موافق إِلغاء الامر 
جدول ين 


اا الأمر 











حدود وتظليل ؟ xX‏ 
حیود خدالصفحة | تظليل | 
اختيار لون تظليل الخلية 8 
التمط: إل | بلا تظليل 2 
اختیار النقوش وانماط الحدود یت 

۲ ا 

۲ ا 

1 5 

توف عدي چ ے__| تطبيق الخيارات على الجدول او 
الخلية 












































موافق إلقاء الأمر 
5 ى ‏ © *م.ى موه 
شكل (22) نافذة حدود وتظليل 
"م ¥ 
2 0 تخطيط . 
- آدوات جدول تخطیط :Table Tools Layout‏ 
53 2 ہے 0 13 بر 8 - مستتد١‏ - Word‏ آحوات الحدول ؟ ا ب 358 
الصفحة الرئيسية إخراح تصميم تخطيط الصفحة مراجع مراسلات مراجعة عرض Acrobat‏ تصميم تخطیط 07و ۱۹۸۵۳۰۶ 391105 YuyeTHag‏ ” 
سس اہ x K+‏ | ۶ 0 | 2 3 ظ ع 5 ا [ الارفاع: ٠,٣‏ سم :| 82 توزيع صفوف حت ا 0 ا 8 تکرار سي 
ض خطوط الشبكة : ' ۲ ۱ ۱ یر جا جا ا ٭ ےا 7 9 
سين وعدم «ممحاة | عطكة | إخراع ‏ إجراع الحا #إخراج تقسيم تقسيم احتواء و >العرض: ٤ء۲‏ + | للا توزيع أعمدة اتجاةه هوامش قرز اند سس 
تا خصائص جس لااو اى الماد اي الخلايا جدول | تلقائى ۔ | 59* ات سم لاف 3 جا جا خا التص الخلايا × صیغة 
جدول رسم صقوف واعمدة اع دمج حدم الخلية ا محاذا بیانتات 


شكل (23) أدوات جدول تخطيط 
ه مجموعة جدول: تحتوي على أوامر 


ه تحديد: ويستخدم لتحديد الخلية او الصف او العمود الحالي او الجدول 
بأكمله. 

ه عرض خطوط الشبكة: ويستخدم لإظهار خطوط الشبكة او اخفاؤها 
في الجدول. 

و ا :شك ا کا جک کت حارات 
التفاف النص والمسافة البادئة» وتحديد حجم الصف والعمود والخلية. 


ه مجموعھ رسم: وتتكون من 
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برا نامج معالجة النصوص 177020 اص سس 


رسم جدول: تتيح المستخدم تصميم الجدول من خلال رسم خدود 
الخلية والصف والعمود» ويمكن من خلالها رسم خطوط قطرية 
وخلايا داخل الخلايا (تقسيم الخلايا). 

ممحاة: تستخدم لإزالة حدود معينة في الجدول وكذلك دمج خلايا. 


e‏ مجموعة صفوف وأعمدة: وتتكون من 
ه حذف: يستخدم لحذف الخلایا او الصفوف او الأعمدة او الجدول 


بأكمله. 

إدراج لأعلى: إضافة صف جديد اعلى الصف الحالي (مكان وجود 
المشيرة). 

إدراج لأسفل: إضافة صف جديد أسفل الصف الحالي (مكان وجود 
المشيرة). 

المشيرة). 

إدراج لليمين: إضافة عمود جديد يمين الصف الحالي (مكان وجود 
المشيرة). 


عند الضغط على الوصول الى أوامر صفوف وأعمدة تظهر نافذة إدراج خلايا كما في الشكل (24): 


3 


إدراج خلايا ؟ xX‏ 


| ) إزاحة الخلايا إلى البسيار | 


یں یں 


() إدراج صف بأكمله 
۱ 
رل) إدراج عمود باکمله 


مواقق إلغاء الأمر 








شکل (24) نافذۃ إدراج خلايا 


ه مجموعھ دمج: وتتكون من: 


دمج خلايا: دمج الخلایا المحددة لخلية واحد. 

1 خلايا: 7 : الخلية الحالية الى خلایا متعددہ, 

تقسيم جدول: تقسيم الجدول الى جدولين (سيصبح الصف الحالي هو 
الصف الأول في الجدول الجديد). 


احتواء تلقائی: تغيير حجم الاعمدة تلقائيا حسب محتوى الجدول. 


9 مجموعة حجم الخلية: وتستخدم لتعيين ارتفاع الخلايا المحددة» وعرضهاء 
وكذلك توزيع الصفوف او الاعمدة بشكل متساوي بينها. 
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ہاو براه عرض 000لا بد سس موي عامسو وا واوا مواد وا دوعا خاقى برک اتی 


ه مجموعة محاذاة: وتستخدم لمحاذاة النص داخل الخلية (أعلى» أسفلء 
وسطء... وغيرها). وكذلك تغيير إتجاه النص داخل الخلايا المحددة (يتم 
الضغط على هذا الامر لعدة مرات للتنقل عبر الاتجاهات المتاحة. وكذلك 
تحديد هوامش الخلايا والتباعد بين تلك الخلايا. 

ه مجموعة بيانات: وتشمل: 

٭ فرز: ترتيب البيانات ابجديا او رقميا من الأكبر الى الأصغر او 
بالعكس. (ويتم بعد تحديد مجموعة الخلايا (صف او عمود). 

ه تكرار صفوف الرؤوس: تحديد مجموعة من الصفوف كصفوف 
رؤوس للجدول بحيث إذا اتسع الجدول لصفحات متعددة تبقى هذه 
الصفوف على رأس كل صفحة. 

ه تحويل الى نص: تحويل الجدول الى نص عادي. 

ه صيغة: إضافة صيغة الى الخلية لإجراء عملية حسابية بسيطة. 


؟ ك2 


كابة ضديغة الذالة مثل دالة المخمو ووا دالة 
المعدل ععجمء:7ى او دالة الحساب 000/)ء وغيرها 
مثال: لحساب مجموع خلايا في صف يتم استخدام دالة 


1 =SUM({right) 
المجموع (51111)11516- وما بين القوسين يحدد جمع‎ 
سانات الخلا للصقر کت يمين الخلية الحالية:‎ 





إلا الأمر 


شكل (25) نافذة صيغة 





رسومات توضیحیة: تحتوي هذه المجموعة على الأوامر التالية (الصورء صور عبر الانترنت» 

اشکال؛ )رح Sm)‏ مخطط لقطة شاشة)» من خلال هذه المجموعة یتم ادراج الصور من الحاسبة 

او أجهزة الحواسيب المتصلة بهاء وادراج الصور من الانترنيت بعد البحث عنهاء وادراج الاشكال 

المعدة مسبقا مثل الدوائر والمربعات والأسهم» ادراج رسومات 51216416 وهي قوائم رسومية 

بيانية وإدراج لقطة شاشة لأي نافذة مفتوحة على سطح المكتب بشكل سريع 

ه الصور 1068ء 781: ويستخدم هذا الأمر لإدراج صورة مخزونة في وسط خزني معینء بعد 
تحديد المكان الذي يراد إدراج الصورة فيه» و عند الضغط غا هذا الامر تظهر نافدة إدراج 
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ہت اا ري الا ا م تاي تھی 
صورة» ثم من خلالها یتم تحديد مكان حفظ الصورة التي يراد إدراجهاء ثم اختيار الصورة 





يا وورد و حب دة 6 واجهاتب 
تحديد معان د 
7+ ل وجو تنظیم ٭ مجلد جديد دہ - 7 0 
ا العت م 2 لت _ _ 2 E‏ اس م ۸ 
| 5 | 5 المستندات 
۱ ۵ ۱ اد Screenshot Screenshot Screenshot Screenshot Screenshot Screenshot Screenshot Screenshot Screenshot‏ 
ر >8 الصور 2021-11-08 2021-11-08 2021-11-08 2021-11-08 2021-11-08 2021-11-08 2021-11-08 2021-11-2 2021-11-2 
اد ۱ فلس ومز123049 وم[123113 ومز 123204 وم[ 123242 وم1232426 وم 123450 وم[220618 ومز 133708 133856jp9‏ 
ر 4 يك محرك اقراص 0۷0 (:]) -- 
| | تنقرين الثاني ي *» 3 
فی اختبا الصو ۵ 
|_ وورد واجهات 5 ر ر 
ا Screenshot Screenshot Screenshot Screenshot Screenshot Screenshot Screenshot Screenshot Screenshot Microsoft Word‏ المراد ادراجھا 
2021-11-2 2021-11-2 2021-11-2 2021-11-2 2021-11-2 2021-11-2 2021-11-2 2021-11-4 2021-11-4 
گل 181220.jpg 145308.jpg OneDrive - Personal‏ ومز 183930 200326.jpg 200130.jpg‏ ومز05727 وم34 214628.jpg‏ ومز214320 
سا هذا الكمبيوتر الشخت 
3 اثنات ۳0 
17 سطح المكتر سے 
المستندات 
التنة بلا hot Screenshot Screenshot Screens hot Screenshot Screenshot Screens hot Screenshot Screens hot‏ 
لا التنزيلا 1-1 1-1 11 2021-11-15 11-20 1-1 1 021-11 20 2021 
الى الموسيق 1344.jpg‏ وم 19 ومز230203 وم,703 02 13911.jpg 4816 jpg pg jpg‏ 
ع الصور 
8 ملفات الفيديو 
لے القرص المحلي (©) 
ين القرص المحلي (:0 
ا سا , Screenshot‏ 
فك ئن الأقراص المد ة ما 1-1-22 
E"‏ 9 


شكل (26) نافذة إدراج صورة 

ه صور عبر الإنترنت 7111019 ممiار0:‏ البحث عن الصورة وإدراجها من الإنترنت. 

ه أشكال 05 : من خلالها يتم إدراج اشكال متعددة معدة مسبقا مثل خطوط رسم او 
مستطيلات او مخططات انسيابية. 

e‏ 11 : وتستخدم لتمثيل المعلومات بشكل مرئی؛ وتشمل مخططات هيكلية او رسومات 
تخطيطية. إن رسم 51031816 هو تمثیل مرئي للمعلومات والأفكار. يمكن إنشاء تخطيط 
باختيار تخطيط يتلاءم مع العمل. تصور بعض التخطيطات (مثل المخططات المنظمة 
والرسومات التخطيطية المتداخلة) أنواعا معينة من المعلومات. يمكن تغيير مظهر رسم 
1م عن طريق تغيير تعبئة الشكل أو النص بإضافة تأثيرات مختلفة عليها. 





ہہ تس لس یبد تب اد کش رک امت 


بطر يقة معينة. عند إنشاء رسم ‘SmartArt‏ سيتطلب منك تحديد نوع الرسم مثل "معالجة" أو "تسلسل مہ 
أو "علاقة" ويحتوي كل نوع على العديد من التخطيطات المختلفة. 
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قائمة كتل أساسية 
تس تخدمر ااطھار کتل المعلومات المعمعة آو مير ۱ 


المتسلسلة بتكميز مساحة العرضص 
الأفقية والعمودیة للأشكال. 





شكل (27) نافذة اختيار رسم 510130۸411 

ه مخطط 4٤‏ ط٤:‏ إدراج مخطط شريطي او مساحي او خطي. يتم اختيار نوع المخطط المناسب 
والأفضل لعرض البيانات» ويمكن في جدول 
تحت ادي يوي می متسس لير 
البيانات الافتراضية بالمعلومات الخاصة. 





شكل (28) نافذة ادراج مخطط 


کا جو ا رحب بح قد یھر ار تن 
المخطط"” “٣‏ من أجل اظهار عناصر مثل عناوين المحاور أو تسميات البيانات أو اخفائها أو تنسيقها. أو 

+ 5 اا ٠‏ ۶ جج 
استخدم الامر أنماط المخططات ا لكي يتم بسرعة تغيير لون المخطط أو نمطه. يعد الامر عوامل تصفيه 
ر ا ا 
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ys 





شكل (29) بيانات وتنسيق مخطط 
ه لقطة شاشة 51206 ٥‏ ی5: يمكن إضافة لقطة شاشة إلى المستند بشكل سريع وسهل» دون 
مخادرة ار تاب الذى تعمل فيه يمكن إدراج تافذة بر نامج كامات آر انستخداء أداة اة اا 
| 4 لقطة الشاشة لتحديد جزء من نافذة. يمكن التقاط النافذة التي لا یتم تصغيرها على شريط 
المهام فقط. عند اختيار لقطة الشاشةء تصبح النافذة بالكامل معتمة أو "متجمدة" بشكل مؤقت. 
بعد تحديد الجزء المحدد من النافذة» سيتم إظهار التحديد الذي قمت به من خلال هذا التعتيم. 


كر إذا كان لديك نوافذ متعددة مفتوحة» فستحتاج أولاً إلى النقر فوق النافذة التي تريد التقاطها قبل البدء في 
عملية لقطة شاشة. سيؤدي ذلك إلى نقل هذه النافذة إلى الموضع الأول في معرض النوافذ المتوفرة. على سبيل 
المثال» إذا كنت تريد أخذ لقطة شاشة من صفحة ويب وإدراجها فى مستند ۷۷14ء فانقر أولاً فوق الشاشة 
بموقع ویبء ثم انتقل مباشرة إلى مستند 787070 الخاص بك وانقر فوق لقطة شاشة. ستكون الشاشة بصفحة 
الويب موجودة في الموضع الأول في معرض النوافذ المتوفرة. ويمكنك النقر فوق لقطة الشاشة لتحديد جزء 
من هذه الشاشة. 


 -4‏ رأس وتذييل الصفحة: وتحتوي هذه المجموعة على: 
ه الرأس: ويساعد هذا الامر على تكرار المحتوى في أعلى كل صفحة؛ وهي مفيدة لغرض 
عرض المعلومات مثل العنوان او الكاتب. 
ه تذييل: ويساعد هذا الامر على تكرار المحتوى في أسفل كل صفحة. 
ه رقم الصفحة: ويستخدم لترقيم صفحات المستند» وعند الضغط على القائمة يتعين تحديد مكان 
وجود الترقيم (أعلى الصفحة»ء أسفل الصفحة أو على الهامش (كما نراها في ترقيم صفحات 
الكتب)) ويمكن أيضا إلغاء الترقيم من خلال أمر إزالة أرقام الصفحات. 
5- نص :16٠×‏ وتحتوي هذه المجموعة على مجموعة من الأوامر أهمها: 


ه مربع نص: ادراج نص ضمن مربع يمكن وضعه داخل المستند حيثما تكون الحاجة اليه. 
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ا ن کے 00 ی ی ی ی ی ی ی ی 
ه الأجزاء السريعة: ومن خلال هذه الأداة يتم ادراج نص منسق مسبقا بحيث يتم كتابة نص 
وتنسيقه تم اختيار امر الأجزاء السريعة ومن القائمة اختيار الامر حفظ التحديد بمعرض 
الأجزاء السریعة ليتم إدراجه في وقت لاحق وفی أي مستند. 
٣۳‏ 1701141:6: يتم اختيار النمط ومن ثم كتابة النصء بعد كتابة النص يمكن التحكم بالنص من 
خلال کس مر تعدو اة اتا اض اتات 
6- رموز: تحتوي على امرين لإدراج نصوص او رموز خاصة غير موجودة على لوحة المفاتيح 
٭ معادلة: إدراج معادلات اما مضمنة داخل القائمة او كتابة معادلات جدیدةء ولكتابة معادلة 
جديدة اختصارا من لوحة المفاتيح =+۸1 سيظهر شريط أدوات المعادلات (کما في الشكل 
يحتوي تبويب تصميم على جميع الرموز والعمليات الرياضية» يتم اختيار الرمز المطلوب ليتم 
ادراجه مباشرة داخل المستند. 


gaan - 5‏ 5 - 4 ص2 . حمر 11 ا 07 2 5 ۱ 8ھ 3 1 1 
1 ]| -]|+ £[ جا تج تا اتا ; f, E"‏ بے O}‏ مضه û‏ و يك زا 
معادلة | ۱ ۱ ۱ ۳ ۸ 7 | کے 7 ع 3 کسر برتامج جذری تكامل عامل تشغيل قوس دالة حركة جد عامل مصقوقة 
۴ نص عادي ا 1 ۱ - ا ہیں 3 8 كبير > - - > وسجل < تشغيل - > 


شكل (30) شريط أدوات المعادلات (تبويب تصميم) 


٭ رمز: مثل العملة () أو الموسيقى (0) أو علامات الاختيار (⁄))» او ادراج الاحرف الخاصة 
الدارجة في اللهجة العراقية مثل (چء پء گ)ء يتم تحديد المكان الذي يراد إدراج الرمز فيه. 
ومن ثم اختيار الامر ادراج رمزء ثم يتم تحديد الرمز المراد ادراجه او اختيار المزید من 
الرموز. والبحث بالتمرير لأعلى أو لأسفل للعثور على الرمز المطلوب؛ الرموز الأكثر 
استخداما هي في مجموعة خطوط 593111701 171 ©5680. ويمكن تغييره لإظهار مجموعة 


رموز أخرى. يعامل الرمز معاملة الحرف من حيث تغيير حجمه او لونه او تنسيقه. 


تبوديب تصميم 130 06918٥1‏ 

من خلاله يتم تغيير النسق وجعله النسق الافتراضي في البرنامج بحيث يكون من السهل تنسيق الألوان 
والخطوط وتأثيرات النسق إذ تتضمّن تأثيرات النسئق الظلال والانعكاسات والخطوط والتعبئة والمزیدء واختيار 
مجموعة من التأثيرات التي تعمل مع المستند. 
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تصميم تخطيط الصفحة مراجع مراسلات مراجعة عرض Acrobat‏ آق .1430۰00 .331110 ۲۷8۶ 


إخراج 
| اد مضه 0 العنوان ا العنوات ان أي تباعد الققرات + 6 0 
“إن| لع ر سه سیت _ سب آسف |[العوات له إلوزوان انون ر سید مود 7 2 e‏ ۳ 3 
طامہ سوبت 5 ہہ صب ر 8 ۸ 14 ئيزات ۳ 


هر 
نک تھے شی عفيه غے 7 
: ۰ میس : ٦.‏ 

دی اس عاسم مرصحوب ابر صب شی مس خا قرب اا سه هم انا موب ا سوه جس عقابہ شی ا سوه صب حه السوب ا سج لعل نوات 1 مم مھ 
يت قم علي فرب تساف فرع اننم دم مل ہیں بن کات فی شی قکر بر الت .اھت شی قئپ سےا ل مس غامد ی گاج نسي بشم حا الى اسم ندم انسیضا من سس عاب دوب کاچ نسي سسس علي عقب نر تل 0 8 8 

نسحا عو شك شار كسس جد داراف ررئيس روک 2069 تداع شض لم كان کا تستاعي شض شا كان جا تسافا شض تم ساد حك | | لسغي يف فا بر سسا لیے عم فس ا اعاص سا مەی مها تسبل ضز ال تفہ ار بر لسمسيالء لھا سود مده شیب ص بل سداے نے فدات ألوان علامة لوت حدود 
سف اسا لع فيعد» سر نے ارام وساف هه ايع تہ ماسب سو تید سا ٢سفعء‏ سي 87 اسا سھسء فس سے سے خرااحع فغ اهف راتس يسالك ماف مب موسا يوس یں يبدب م نایر وينن "سے خراحع سے کفراقسد تک ےر ہو تخب ف کنل الس يميه قسیں 

الايا مض مسان سب4 ای لیڈ میسے من در ااا مف ما عدر اید مات قوف سا نس هيم » سی سے زم Fete?‏ و امت فك تست علق لار ےی آسالسقرست ھمیں سے لیے ریو مج می سکھ کے خد آله سے 5 ١‏ ع = 2 3 0 - 

3 تعيين کافتراضی ‏ مائية ” الصفحة < الصفحة 


شكل (31) تبويب تصميم 
ةو حكن نے 
تحتوي على ثلاثة أوامر: 

1- علامة مائية: يستخدم لإضافة نص مظلل مثل (سري) او (عاجل) او (نموذج) خلف 
التص المدرج على الصيفحة رر العلامة الماد الباهتةطريقة مناسية او کیہ 
ما ينبغي عمله مع المستند, 

2- لون الصفحة: تغيير لون الصفحة. 

3- حدود الصفحة: راجع موضوع حدود (صفحة 23-22). 











حدود وتظليل ؟ 4 


الإعداد: التمط: معاينة 





Mm‏ اتقر على المخطط أدتاه أو استخدم 
بلا الازرار تتطبيق الحدود 








ثلاتى الأرصَاد 








خيارات. 3 


إلغاء الأمر 
۰ 3 4 3 
شكل (32) نافذة حدود وتظليل (تبويب حد الصفحة) 


تبويب تخطيط الصفحة Page Layout‏ 


تحتوي علامة التبويب 1,33:0106 على مجموعة من الأوامر التي تتحكم في تخطيط المستند بأكمله أو 
أقسام من المستند. 
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بر نامج معالجة النصوص 177020 مومح ساب سسمو یعس سن سمس ل 


إحراج تصمیم 


EE 
لل ا‎ 


ا حا لإقواصل:- 


hÈ : £‏ أرقام الاسطر 9 3 قيل ستّر 
الهوامش الاتجاة الححم الاعمدة 
۔چ > کڪ 
32 2 + + ع2 الواصلة ” =3 بعد |+ سم 
إعداد الصقحة 3 


شكل (33) تبويب تخطيط الصفحة 


من الأوامر الموجودة في مجمو عة إعداد الصفحة يمكن ضبط الهوامش وتغيير اتجاه صفحة المستند 
وضبط حجم الورق. اما الأعمدة فيمكن من خلالها تقسيم مستند إلى عمودين أو أكثر. يتيح إدراج فواصل 
المقاطع في المستند من تغيير إعداد الصفحة لجزء من المستند دون التأثير على باقي صفحات المستند. 


اما مجموعة فقرة» فتحتوي على ميزات تتحكم في كيفية تقسیم فقرة داخل صفحات المستند. 


ه مجموعة إعداد الصفحة 
1- هوامش الصفحة 


هي المساحات الفارغة حول الصفحة من الجهات الأربع العليا والسفلى واليمنى 
واليسرى ممكن التحكم بأبعاد هذه الهوامش بالضغط على الامر الهوامش ثم اختيار 
الهامش المناسب من القائمة المنبثقة. ننقر الهامش المطلوب فيتغير المستند تلقائيا الى 


نوع الهامش الذي تم اختياره. إن الهامش عادي 710:01 هو الهامش الافتراضي 


W0٥1) لمستندات‎ 


إتراح 


000 


82 ۳ 


الهوامش الأتجاة الحجم الأعهدة 


حا القواصل > 
£ ةلا أرقام الأسطر 7 
شط الواصلة + 


عادي ۱ 
أعلى إل ١,‏ سم أسقل: ٦,2‏ سم 
الیسار: 32), ١‏ سمتر الیھین:؛: ١,2‏ سم 
اعلى: ۷, ا سم اسعقل: ۷اا سم 
الیسار؛ ۷را سم الیھین: ۷آ,ا سم 
اعلی: ٢٣,٣‏ سم أسقل: ٢,۵‏ سم 
الیسا: ارا سم الیصھین: ا۱ا۹1,راسم 
اعلى: ٢,۵‏ سم اسقل: تر سم 
الیسار: ا + ر0 سمر اليهسيت: ا٭ ر٥‏ سم 
اك أعلى: ۳0 سم قل ک۲ سد 
الدذاخلی: ٣,۱۸‏ سم الخارحي: غت ١‏ سم 
الاقتراضي 2003 Office‏ 
اعلی م ج٢‏ سم أسقل: ٢,‏ سم 
الیسا؛ لارا سم الیھین:  ٢,۱۸‏ سم 


شكل (34) قائمة خیارات الهوامش 
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وعند النقر على هوامش مخصصة 71212175 00156027 يظهر مربع حوار إعداد 
الصفحة م85 ععوط كما في الشكل التالي. 





إعداد الصقحة ؟ کہ 
ھوامش الورق تخطيط 
الهوامنشس 
أعيلى: ,۲ سم 9 أسفل: ٢,٣‏ سم 
ابنسز: ٢٣‏ سم چ أبمن: ۶ر٢‏ شنم 
قامش التوثيق: * سم 2 موقع ھامش التوثيق: اليمين اف 
الاتحاة 
| 
الححا |0 1 
عمودی فی 
الصقتعات 
صفحات متعددة: عادي و 
معابتة 
تطبيق على: | ثامل المستند ابت 
میں تفہ ا 
1 





شكل (35) نافذة إعداد الصفحة 
باستخدام الحقول أعلى» أسفل» أيمن» وأيسرء يمكن تحدید الهوامش الأربعة للصفحة؛ 
كما ويمكن معاينة الصفحة في مربع المعاينة 26016۷ الذي يظهر التغييرات التي 
أجريت على هوامش الصفحةء ثم الضغط على امر وافق. 
2۔ الاتجاه: 
تغيير اتجاه الصفحة إلى الاتجاه الأفقي أو العمودي. 
3- الحجم: 
من خلاله يمكن تحديد حجم ورق المستندء الحجم الافتراضي للبرنامج هو حجم ۸4. 
4- الأعمدة: 
يمكن تقسيم النص الى عمودين او أكثر وتستخدم هذه الأداة عند الكتابة على صفحات 
الجرائد والمجلات. 
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yy‏ او و رياس له اتوي برک اتی 





Microsoft Windows 10@ 


لرکتور کي مرتضى روني 


مرس ماوۃ لات 


Windows 


كريلاء المقدسة 2022 
شكل (36) صفحة مقسمة الى عمودين 


5- الواصلة: 
وغالبا ما تستخدم هذه الأداة مع اللغة الإنجليزية حيث عند وصول النص الى نهاية 
السطر ولا توجد مساحة كافية للكلمة في حينها من الممكن إضافة واصلة نهائية 
وتكون اختيارية (أي تطبق على النص المحدد) كما في المثال التالي: 
Under the aegis of Kerbala University, the Department of English lan-‏ 


guage, College of Education for the Humanities is hosting Professor Wisam Kh. 
Abdul-Jabbar... 


تبونب مراجع 1236 References‏ 





الصقحة الرئيسية إخراج تصميم تخطيط الصقىة مرا-ع مراسلات مراجعة عرض 
هم + : | !| اہ 1 8٦ : E‏ 
5 8 إضاقة تنص ” 1 )| إدراج تعليق ختامی ت بت إدارة المصادر 8 ظ 5 إحراج جدول رسوم توضيحية 5 س۴ E‏ إدراج گھروس 
تا || AB AB‏ / : ریہ تج ۷ Eê‏ 1 1‘ = اض 
!ذأ تحدیث الحدول . ٌ۸ الحاشية السقلية التالية + 3ک التمط: APA‏ + : 
جدول إدراج حاشیة إحراح إدراج تسمية وضع علامة 
المحتوبات ” سقلية اقتياس + 8٦‏ المراجع ” توضعحية E»‏ إستاد ترائقی للادخال 
جدول المحتویات التواشي الس قلیة 3 المراجع والافتیاسات نسمیات توصيحية فهرم 


شكل (37) تبويب مراجع 


تعتبر عمليات تبويب مراجع من أهم العمليات لتشكيل وإنشاء المراجع والاقتباسات بشكل قياسي صحيح 
يتيح إمكانية تعديلها وإنشاء قائمة المراجع تلقائیا بشكل أسهل. يحتوي هذا التبويب على مجموعة من المجموعات 
وهي جدول المحتويات» الحواشي السفلية» المراجع والاقتباسات» تسمية توضيحية وفهرس. 
ه مجموعة جدول محتويات 
في البداية» وقبل إنشاء الجدول» يجب تطبيق أنماط العناوين الموجود في تبويب الصفحة 
الرئيسية؛ أي 1 ع3010ع11 (عنوان 1)» 2 ع3010ع11 (عنوان 2)ء إلخ. يمكن استخدام هذه 
العناوين حسب التنسيق المرغوب به. مثلا استخدم (عنوان 1) للمواضيع الرئيسية في المستند 
(عنوان 2) للفقرات الرئيسية للموضوع. (عنوان 3) للفقرات الثانوية» وهكذا. 
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الصقحة الرئيسية إخراج تصهيم تخطيط الصفحة مراجع مراسلات مراجعة عرض 
رمك : ٹیک ہے دک ہک تت : 
8 0 اساسی) اقلق ۸)٠ 1١|‏ هم | فقع | 49 | یہ وہ ع دع | 2ه 00" | 21 | 7 || ےی 
کت 8 Cx U I‏ 4 - عه د فى - f <S3 5١|‏ 5 ۔تق ۔ ¶ عادي 
الحاقظة 5 خط 5 فقرة 5 


برتامج سان اموه لم7١‏ ات سس سح جح حا سس سس سس کہ سی مرتضی الترويتي 


عنوان | »> شريط التبويب 53۳ |طد5: 
شريط التبويب مرتبط ارتباطا مباشرا بشريط المجموعات ومن البديهي ان تختلف المجموعات عند اختيار تبويب 
آخر من شريط التبویب والشكل يوضح مكونات شريط التبويب. 
الصفحة الرئيسية إحراح تصميم تخطيط الصفحة مراحع مراسلات مراجعة عرض 
عنوان 2(2 © تبورب الصفحة الرئيسية 


يتعلق هذا التبويب بأوامر إعدادات الخط وإعدادات الفقرة والبحث عن النصوص واستبدال النصوص كما في الشكل 


التالي: 


الصفحة الرئيسية إحراج تصميم تخطيط الصفحهہ مراجع مراسلات مراجعة عرض 707 ۷۲۶ 
ب 8 أساسى) AF ١١| + ۸۲٥‏ له جیھب |2 = جج 0 قلفھ ۹ 
عو استیدال 
لصو 7 2 ۸ e ab‏ ۳ = ر 
کب جا Bees UE B‏ وا اہ ا - تس = > - | 15+ | ہے ١‏ 
E‏ لا < عه . ٠۵‏ - ىه 1 3 


لحافظة 


شكل (15) تبويب الصفحة الرئيسية 
عنوان 3 س 1 مجموعة الحافظة: من خلالها یتم التعامل مع الملف من حيث القص والنسخ واللصق وفرشاة توحيد التنسيق. 


شكل (38) خطوات اعداد عناوين المواضيع من تبويب الصفحة الرئيسية 


لتطبيق أنماط العناوين» يجب تحديد نص العنوان الذي يراد إظهاره في جدول المحتويات» ثم من تبويب 
6 تہ اس مال تس ساط سا يد ا يل لطر رح ات 
تھا تد حب المكان سس ہر عدون قد قحلم ليا تون فى بات سآ مر 


من خلال تبويب مراجع» مجموعة جدول محتويات» يتم اختیار الامر جدول المحتويات ثم من القائمة 
المنسدلة تحديد الجدول التلقائي. 


2 إضاقة نص - ذم م (] إدراج تعليق ختامی 
I‏ تحدیث الحدول AB,‏ الحاشية السقلية التالية ” 
کا إخراج حاشية 
١‏ . کے اة 1 ١‏ الو 


مه 0 1 
الجدول التلقائي ١‏ 


الحدول التلقائی ٣‏ 


جدول المحتويات 
عدوان | 


حدول ہدوک 


جدول المحتويات 
اكتب عتوان الفصل (السٹوی 1) 
لكب عنوان الفصل (المستؤی 2) ............ب.... 
لكتب. عدوان القسل (السٹوی 3) ........... 
اکتب عتوان الفصل (المستوی 1) ......... 
لكب عتوان الفسل (المستوى 2) ,.۔... 
لكب عنم ارا القسل (السسكوع, 7) 


مم یم نا ننه ہی 2 


هريد من جداول المحتویات من 01118.0177 


e 


HF} اي‎ 


۱ ۱ 
جدول محتویات مخصض.. 
= 
= إزالة جحدول المحتويات 
rd‏ 


بے جو ت ر 


شكل (39) قائمة خيارات جدول محتويات 
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yy‏ لياع له متي برک اخریِ 
بھدہ ۱ لخطو 5 يتم إنشاء جدول محتو يات تلقائي. 


شر یط التبويب وط جا1ج1: OE EEO EOE OE‏ ہہت ےت ۱۲ملدےمہے_٣‏ 


1- مجموعة الحافظة: > + + ز ز+ SEARLES NOREEN‏ نارہت ا از ۷ا جال ز[ز[ [ [ [ 1 1ك 


شكل (40) جدول محتويات تلقائي 


اما في حالة یراد القيام بإجراء تعديل على المستند كحذف أو إضافة فقرة» تغيير العناوين» أو غيرها. 
فيمكن تحديث جدول المحتويات بسهولة بعد القيام بتلك التعديلات. عن طريق الذهاب إلى تبويب مراجع 
5 ثم النقر على زر تحديث الجدول 12616 2110013146 واختيار أحد الخيارين من مربع الحوارء 
أما تحديث الجدول بتغيير أرقام الصفحات فقطء أو تحديثه بأكمله. 

ه مجموعة الحواشي السفلية 

1- إدراج حاشية سفلية: تعد الحواشي السفلية والتعليقات الختامية وسيلة لإضافة 
المزيد من المعلومات إلى المستند خارج النص الرئيسي. يمكن استخدام الحواشي 
السفلية والتعليقات الختامية لإضافة تعليقات جانبية إلى العمل أو للإشارة إلى 
منشورات أخرى مثل الكتب أو المقالات أو مواقع الويب. الاختلاف الوحيد بين 
الحواشي السفلية والتعليقات الختامية هو المكان الذي تظهر فيه في المستند. وكما 
يوحي الاسم» يتم إرفاق الحواشي السفلية أسفل الصفحة التي تحتوي على الجملة 
التي تتوافق معها. ومن ناحية أخرىء تتم إضافة التعليقات الختامية إلى نهاية القسم 
أو المستند. تعتمد ادراج أي واحدة عند استخدامها في المستند على معايير النشر 
المتوفرة. 
لإدراج حاشية سفلية» یتم وضع نقطة الإدراج (المشيرة) في النص الذي يراد أن 
تظهر الحاشية السفلية له» ثم اختيار الامر إدراج حاشية سفلية» واختصارها من 
لوحة المفاتيح 1+17')+]1لى. 
يضيف البرنامج رقم مرتفع مكان وجود المشيرة. ثم ينتقل على الفور إلى جزء 
الحاشية السفلية ويضع المشيرة في الحاشية الجدیدۃ حتى يمكن البدء في كتابة 
الحاشية على الفور. 
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600۲ ای 000صص و وو مع سومسع عم سو وہ تک یھ جو 
تظهر الحواشي السفلية فی أسفل الصفحة أسفل خط أفقي قصير. في كل مرة تضاف 
فيها حاشية سفلية على هذه الصفحة» ستتم إضافة رقم آخر إلى القائمة. وبعد إضافة 
الحواشي السفليةء يمكن تمرير مؤشر الفأرة فوق العلامة المرجعية لكل مرجع 
للاطلاع على معاينة للحاشية السفلية داخل النص. ويمكن أيضاً وضع علامة تبويب 
سریعاً بين الحواشي السفلية في كل من النص الرئيسي وقائمة الحواشي السفلية في 
أسفل الصفحة عن طريق النقر على زر الحاشية السفلية التالية في شريط التنقل. 
ا النقر على سم القائمة المتسدلة فی الزر الا اة اا اتد خر 
تنقل مختلف. ويمكن اختيار الانتقال إلى الحاشية السفلية السابقة أو الانتقال إلى 
الحاشية السفلية التالية. 


01352227 پرنامج معالجة النصوص 
Microsoft Office Word®‏ 


: هي تحني registered trademark‏ أي أن الماركة التجارية مسجلة في أحد الدوائر الوطنية المعتمدة سواء كان ذلك في نقس البلد أم قي بلد 


9 0ے 9 8 کت وھ ا می او ل لق كي وخ کے ہا ےج کے ے۔ اپ ہے 3 ت 
أخرء والهدق' من وضع هذه الوشارة إشتعان الزيون بالامان وآتھ يتعامل مع جهة ذات مسؤولية واضحة. 


شكل (41) يوضح الحاشية السفلية أسفل الصفحة 
2- إدراج تعليق ختامي: تعد التعليقات الختامية مشابهة تماما للتعليق الختامي سوى 
انها تقع في نهاية المستند» أي في الصفحة الأخيرة منه؛ اما اختصارها من لوحة 
المفاتیح ([+1171/)+]۸1. 
3- الحاشية السفلية التالية: للتنقل بین الحواشي السفلية والتعليقات الختامية التالیة 
والسابقة. 


۱۷۹۱۱:٥85۰ Tab تبودب مراسلات‎ 





إدراح تنصمیم تخطیط الصفحة مرا-ع مراسلات مرا-عة عرض ACROBAT‏ 
جم 
8ھ 
اوم“ 
تحدید 


المراسلات ” المستلمین ۴ 


إتتتباع بدء دمح المراسلات کتابة الحقول وإدراجها 


للخالمةا الممانف 


برنامج معالجة النصوص 777020 sessed‏ 0 ااا ل لل ال القزويني 
هذا التبويب خاص بجميع خيارات البريد من عنونة المغلفات وطباعتها وحفظها ودمج البريد 
الالكتروني مع برنامج 777010 واعتباره كمصدر لبيانات العناوين (عناوين البريد الالكتروني) وغيرها. 


تبويب مراجعة 136 Review‏ 





الصفحة الرئيسية إخراح تصميم تخطيط الصفحة مراجع مراسلات مراجعة عرض ACROBAT‏ 
K5 1 2 = O <Y ABC f7=] ABC‏ علامات بسيطة + کٹ کات 3 السا حم كا | 
يه ۹ 56 [123] ص3 مو و ] حع مج | - 7 کم ك0 2 9 | 
کا 16 ع إظهار العلامات + - © التالی چ 
تدكيق إملائی تعريف ٹاموس عدد ترجحمة اللعة تعليقى إظهار تعقب قیول رقض ٠‏ مقارنة ثقیید 
وتدقيق نحوي المرادقات الکلمات 3 ۲ جديد التعلیقات التغييرات ۔ 8 جزء المراجعة + ۳ ۲ التحریر 


لذ كم للعنف عمسا تاطا ففرا لنفعئازر نا 


هذا التبويب يتيح اجراء مراجعة وتدقيق الأخطاء الاملائية والنحوية (القواعد)ء إضافة الى إضافة 


نی ا اش طاو على سس ات 
او قراءة الملاحظات. 


کھ تستطيع جميع برامج ع06 7112105016 إجراء التدقيق الإملائي» وتستطيع أغلب البرامج إجراء 

التدقيق النحوي. وتعتمد على كيفية تثبيت او تنصيب البرنامج على جهاز الحاسوب وكذلك الاتصال بشبكة 
الانترنيت. 

ه مجموعة تدقیق 

1- تدقيق إملائي وتدقيق نحوي: لتدقيق الأخطاء الاملائية والنحوية (القواعد) بعد 

الكتابة» يتم تشغيل المدقق الإملائي والنحوي يدوياً بالضغط على هذا الامر او على 

حوار يعرض أول كلمة تتضمّن خطأ إملائیاً عثر عليها المدقق الإملائي. وبعد أن 

تقرر كيفية حل الخطأ الإملائي (إما من خلال تجاهله أو إضافته إلى قاموس 

البرنامج أو تغييره)» ينتقل البرنامج إلى الكلمة التالية التي بها خطأ إملائي وهكذا. 


ا ا رمز 


سم یھ الخطا 


ى رمز رمز حسب اتجاه السهم. 
يح للانتقال كلمة كلمة حسب اتجاه السهم 
سطر سطر حسب اتجاه السهم. 


:20822082208828 #9#00000[#[#[#[#[#[ذ[ذ[ز|[ز|ز|ز ز ز ز 2222222 


شكل (42) يوضح عملية التدقيق الاملائي والنحوي والخيارات المتاحة للتصحيح 
2- تعريف: لإظهار ترجمة الكلمة المحددة» واختصارها من لوحة المفاتیح 001+177. 
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3- قاموس المرادفات: يتم من خلالها عرض اقتراحات لمرادفات الكلمة المحددة بحيث 
يمكق تغی رما حسب سباق الحملة, واختصارها من ارح الام S4۴7‏ 


@ | الكلمة 2 


شكل (43) يوضح قاموس المرادفات للكلمة المحددة 
4- عدد الكلمات: نافذة تجمع احصائيات عن المستندہ عدد الصفحات والكلمات وعدد 


عدد الكلمات ؟ X‏ 
إخصائيات: 

الصقحات 30 

الكلمات 1,012 

الأحرف (دون مسافات) ۳١,٥١‏ 

الأحرف (مع المسافات) ۷/,,۸۵ 

فقرات 2 

ANT 


EEE REG‏ ل ل ل ل ل ل ل ہہ ہہ و مہو دہ ل ل ل له لل لل ع ل ل عو ل لم ومو ممم مه 


ہہ وہ ےہ عو لعو ل ا موہ وہ ہو ل ل ہہ اد جو وہ وع ل اط ل ع ف ل و ل و لوه و لط ہے ہ لطم ل لع ل و ووه وو ل ومو مده 





إغخلاق 
شكل (44) يوضح نافذة عدد الكلمات 

. ض View Tab‏ 
تبويب عرض 136 eW‏ 
الصفحة الرئيسية إخراح تصميم تخطيط الصفحة مرا-ع مراسلات مراجعة عرض ACROBAT‏ 

2 ۱ 8 اج [2] مخطط تقصيلى المسطرة Q‏ 3 5 صفحة واحدة 2 سے = 1 كح ہا--ا 

[2] مسودة خطوط الشبكة ۱ للك 801[ صفحات متعددة ا 5 
وضع تخطيط تخطيط تكبير/م ‏ ++*31*# تاقذة ترتيب انقسام تبديل وحدات 
القراءة الطباعة ويب جزء التنقل تصغير '(42 عرض الصفحة جديدة الكل : تن موضع الت التواقذ + الماكرو ٭ 
طريقة عرض إظهار تکبیر/تصغیر تاقڌة وحدات الماکرہ 


تستخدم لتغيير طريقة عرض المستند» وإظهار مكونات النافذة» وتكبير وتصغير عرض المستند. 
وتقسيم الشاشة لعرض جزئين من المستند في وقت واحدء ستكون هذه الأوامر مفيدة جداً أيضاً عند طباعة 
المستند. 

1- مجموعة طريقة عرض: وتتكون من: 
ف اوضع القراءةء عرض الس للقراءة فط سکن استخدامه لتسهيل. قراءة 
المستند في وضع ملء الشاشة. 
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برا نامج معالجة النصوص 177020 


| خطوط الشبكة 


جزء التتقل 


و ظط الطباعة» من بخلاله نک اظہال الست گا سيطين على ا کڈ 
ا 

ه تخطيط ويب: اظهار صفحة المستند كصفحة ويب 

ه مخطط تفصيلي: تستخدم لعرض المستند كمخطط تفصيلي وعرض أدوات 
المخطط التفصيلي. 

ه مسودة: تستخدم لعرض المستند كمسودة. وتمگن أيضا من عمل تحرير 
سريع للمستند ولكن لا يتم عرض الرؤوس والتذييلات في طريقة العرض 
هذه, 

2- مجموعة إظهار: 

٭ المسطرة: لإظهار المسطرة الافقية والعمودية والتي تستخدم لقياس الهوامش 
في المستند. 

ه خطوط الشبكة: تستخدم لإظهار أو إخفاء خطوط الشبكة التي تعمل على 
تحاذاۃ الكاتتات فی المستتد. 


×- متعد . ہے تح | جا 
EE] /‏ صقحات پچ دة نے لأا 
۲ 1 + + 0 


١‏ ناقذة ترتیب انقسام تبدیل وحدات 
شی ا عرض الصفحة جديدة الكل û‏ ۵ التواقذ < الماكرو + 
تیر ]|تصعیرز قد 227 الماگ 


ممممم رر یڈ رن ری رر ری ر ‏ رر رش رر ر یں رر رر رر رر رر رر رر ںی رر رس ریرش شڈ ش رڈ رر نی یش ررش نیٹ 





+ ۔ = یس‎ e 
1 ج‎ 1 ١ : 
2:2 ١١ یی‎ 2 
1 1 1 " م ۴ أله‎ 
4 4 6 
١ ١ 
٠. ٠. 
1 1 ۶ 1 اہ و“‎ 
أ‎ 1 
7 ع‎ 
۰ 9 ١ ۹ 
کے و‎ 








۱ یکنا رشن ۶ 
TERT‏ ار 


شكل (45) يوضح تفعيل خيار خطوط الشبكة الموجود ضمن مجموعة إظهار في تبويب عرض 


العرض بطريقتين ويكون اختيارها حسب الرغبة (اما حسب العناوين او 


3- مجموعة تكبير/ تصغير: 
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برنامج معالجة النصوص ۷۷0۲4 ا 00 

ه تكبير/ تصغير: تستخدم لتحديد مستوى التكبير والتصغير في المستند وعند 
اختيار الامر تظهر شاشة تكبير/ تصغیر التي يمكن من خلالها التحكم في 
حجم عرض المستند والاختيار بين عذة خيارات. 


5600 ل) عرض الصفحة ل) عدة صفحات: 
O‏ %1۰ ل) عرض القص 
O‏ ملامه 0 صفحة كاملة 


التسبة المئوبة: |+9010 ج 


۹۴ ۹۰) ارما 





شه الأمر 





شكل (45) يوضح نافذة تکبیر/ تصغير 


ه صفحة واحدة: تستخدم لتكبير وتصغير المستند» ليتم احتواء صفحة واحدة 
وعرضها كاملة في الإطار. 

ه صفحات متعددة: تستخدم لتكبير وتصغیر المستندء ليتم احتواء صفحات 
متعددة في الإطار. 


ه عرض الصفحة: تستخدم لتكبير وتصغیر المستندء ليتم التوافق بين عرض 
الصفحة وعرض المستند. 
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Ns‏ سس سر چو ا مفح فو سس مم ود ل فيكو برض اتقِٰ 





1 
زاإعالم والبجت الل 
4 3 عا ¢4 گ4 7 ا ع 0 2 
٦‏ 2 
25 7 : 65 2 ۱ 7 رکا 0 ی7۶ 
تر ( 24 ٠ ٠‏ 24 بے 
0 0 
١ ١‏ 
ا )| C٤‏ 37 5< 0 ا 0 
جع مرحم | ہ ت 
سا ممع با 1 4 ۲ 
ا 
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برنامج معالجة النصوص ۷۷0۲4 ا ا جع اس 
المقدمة  Introduction‏ 

وهو أحد البرامج المكتبية التي تقدمها شركة مايكروسوفت للمس تخدمين يوفر هذا البرنامج إمكانية 
التعامل.مع الات المدكلة شك مسوك اجراء اللات الحسانية والرئاكبية رال خا المخلفة وتِحلين 
واستخراج المعلومات من خلال كتابة المعادلات المختلفة داخل البرنامج وتطبيقها على البيانات بشكل مباشر 
وسنتعرف على واجهة البرنامج وكتابة المعادلات الرياضية. 
واجهة البرنامج User Interface‏ 

تتشابه واجهات البرامج المنتجة بواسطة شركة مايكروسوفت في المضامین العامة لذا فسنجد أن 
واجهة البرنامج الخاصة ببرنامج الجداول الإحصائية 1مع15] مشابهة إلى حد كبير واجهة برنامج معالجة 
النصوص 77701 والشكل التالي يوضح شكل الواجهة. 





ج - المصتف١‏ - Exe‏ ۴ الغا = إت × ھچ شر يط العنوان 
الصفحة الرئيسية إحراج تخطيط الصقحة صيغ بیانات مراجعة عرض ACROBAT‏ حساب Microsoft‏ + ل شر بط التبو يبات 








یی × ام ا ۔ا کم عام > || ھا تنسيق شرطي + | مف إدراج + ٠‏ 7 بو 
ا E2‏ ۔ | هم "> = = = ث]۔ لبعا يمه و 5 مك کور ہے ا ۱ :9ات - 3 
I 8 ®‏ ل FR‏ ا = جا 5 - 96 ا تق هد ا ای ذا - 8 جے۔شریط الاو امر 
نہ ھ iE)‏ - فى - جد ع + و۸ و0 أنماط الخلایا > اي تنسيق + | # - 
الحافظة 3 خط 3 تحاذاة 3 رقم 5 ا٘تماط خلایا تحریر ۸ 
f‏ 1 و حقل اسم الخلية 
G 5 E D CÛ B 2‏ ل 
1 
نا 
2 
3 
4 ملا نشل شريط الصيغة 
۰٦ 5‏ سرپ سس 
6 
7 
8 
9 
10 
11 قة العمل 
12 مم لكب ورقه 
13 7 
14 صفحه 
1 
16 | 
2 


ورمة! ® . 





جاھر HH‏ لل ٹوو ےس 11 جشريط الحالة 





Microsoft office Excel 2013 شكل (1) واجهة برنامج‎ 


٭ تسمى جداول البيانات في اکسل بکتاب عمل 770115001 كل كتاب عمل يتكون من صفحة 
worksheet‏ أو أكثر وكل صفحة تتكون من أعمدة 01115') وصفوف 10۷۷ء والتي تتقاطع 
لتشكيل خلایا 15[ع0). 

ه الملفات التي يتم حفظها عن طريق هذا البرنامج بعد الخزن تكون بصيغة (أو امتداد) 701.5 لنسخ 
ما قبل نسخة 2007. 

٭ اما الملفات التي یتم حفظها عن طريق هذا البرنامج بعد الخزن تكون بصيغة (أو امتداد) 7۶1.873 
لنسخ 2007 وما بعدها. 
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برنامج معالجة النصوص ۷0۲4 00000 RA a‏ 
٭ كتاب العمل: هو النوع الافتراضي من أنواع ملفات الإدخال وهو مجموعة من صفحات العمل 
حيث إن كل صفحة عمل عبارة عن جدول. 
ه صفحة العمل (ورقة العمل): جدول إلكتروني لأكسل حیث أنها تتضمن العديد من الصفوف 
والأعمدة 
ه مجال العمل او ورقة العمل وهو مقسم إلى صفوف وأعمدة كانت نسخ ما قبل 2007 الصفوف 
معنونة رقمیاً من 1 إلى 65536» والأعمدة معنونة أبجدی"اً من ھ إلى 1۷ (وتساوي 230 
عمود))ء والتقاء العمود مع الصف يكوّن ما يسمى الخلية ويبلغ عدد الخلايا 15073280 خلية. 
ه امافي نسخ 2007 وما بعدهاء اختلف عدد الأعمدة من ۸ إلى ۴5× (تقابل 16384) والصفوف 
من 1 إلى 1048576 وعدد الخلايا 17179869184 خلية. 
ه الخلية: هي الوحدة الأساسية لتركيب صفحة العمل وهي ناتجة عن تقاطع الصف مع العمود ويتم 
إدخال كافة البيانات لصفحة العمل في هذه الخلايا. 
٭ التقاء العمود مع الصف يمثل اسم الخلية مثل (۸1) وهي الخلية الموجودة في العمود الأول من 
الصف الأول وهكذا. 
ه للخلية محتوى (وهي البيانات المدخلة) واسم يمثل موقع الخلية (وهي التقاء حرف العمود مع رقم 
الصف) ويستخدم الاسم داخل المعادلات الرياضية والإحصائية. 
« الانتقال من خلية إلى خلية أخرى بواسطة مفتاح 18 أو الأسهم حسب اتجاه السهم. 
ه الخلية النشطة: هي الخلية المحددة التي يتم إدخال البيانات بها عند بداية الكتابة. يجب تنشيط خلية 
واحدة فقط في المرة الواحدة. بعد اختيار الخلية (الخلية النشطة) يتم تحديدها بحدود سميكة. 
ه يتم تحديد نطاق البيانات (النطاق: خليتين أو أكثر في ورقة. يمكن أن تكون خلايا النطاق متجاورة 
أو متباعدة) وطرق التحديد او التظليل تكون بعدة طرق أشهرها: 
= 5% ا + Shift‏ 
Shift + L€ ۳×‏ (للخلایا المتجاورة) 
t1 + ] "‏ (للخلايا المتباعدة). 


يختلف تشغيل البرنامج من حاسبة الى أخرى اعتمادا على نسخة نظام التشغيل 75120075 واختلاف 
نسخة برنامج الجداول الاحصائیة لکن الأكثر شيوعا هي الطريقتان التاليتان: 

# لتشغيل البرنامج من واجهة نظام تشغيل 7 751311010755 نتبع إحدى الطرق التالية: 

Microsoft office Excel 2013 > Microsoft Office < All programs € Start  -1 
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لع 000و وو راصي وی سیر 
Run... >- Start -2‏ سے ثم اطبع كلمة [6ءم] < Ok‏ 

۾ لتشغيل البرنامج من واجهة نظام تشغيل 10 7712010775 نتبع إحدى الطرق التالية: 

Excel >> Programs > Start -[ 


2- من شريط المهام Search >- Taskbar‏ ~ ثم اطبع كلمة Open < Excel]‏ 


فتح كتاب عمل 
عند تشغيل البرنامج تظهر صفحة عمل فارغة؛ اما في حالة یراد فتح مستند محفوظ مسبقا من داخل 
البرنامج. 
لفتح ملف من داخل البرنامج: 
4- من لوحة المفاتيح (0011+0). 
5- من لوحة المفاتیح 0021+1712). 
6- من قائمة ملف اختيار الامر فتح. 


إنشاء كتاب عمل جديد 
يمكن انشاء نوعين من كتب العمل» نوع كتاب عمل فارغ يمكن ادخال المحتويات فيه أو كتاب عمل 
مصمم مسبقاً يسمى قالب (7'60001816) وهو يساعد بإدخال المحتويات الجديدة بطريقة معينة. 
وفي كل مرة تُنشئ فيها مستندا جديداء يقوم البرنامج بوضع اسم افتراضي للملف مثل (مستند2) وهذا 
الاسم يضعه البرنامج كتذكير بأن الملف لم يتم حفظه باسم مميز. 
لإنشاء ملف جديد من داخل البرنامج: 
3- من لوحة المفاتيح 111+17©. 
4- من قائمة ملف اختيار الامر جديد. 


حفظ كتب العمل 

من المهم حفظ كتب العمل اثناء العمل عليها حتى يمكن استخدامها مرة أخرى» يضع برنامج اکسل 
امتداد (نوع الملف) (:19.) تلقائيا في نهاية اسم كل ملف يتم إنشاؤه» كما يمكن حفظ الملفات بصيغة أخرى 
ان دعت الحاجة لذلك. 
لحفظ الملف يتم اتباع احدى الطرق التالية: 

6- من لوحة المفاتیح يتم الضغط على مفتاحي 1+5 ©. 

7- من شريط العنوان یتم الضغط على الامر ا حفظ. 

8- من قائمة ملف اختيار الامر حفظ. 
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000۲ا ۷۷۷0ص سی و سو وجوم موہ جس وھ کو وھ ھت 
لحفظ الملف في مكان او مجلد مختلف یتم اتباع احدى الطرق التالية: 
9- من لوحة المفاتيح يتم الضغط على مفتاح 7012. 
0- من قائمة ملف اختيار الامر حفظ باسم. 
عندما تحفظ الملف لأول مرة ستظهر نافذة مربع حوار (حفظ باسم) ويختار البرنامج اسم للملف 
(المصنف)ء مفترضا انه عنوان كتب عمل» يمكن طباعة او تغيير او استبدال اسم الملف. 
في حالة يراد حفظ الملف بصيغة أخرى غير ال×و[× فيتم اختیار نوع الملف من خانة حفظ كنوع. 


2 حفظ باسم‎ 
1۔ تحدند کان . || 1 چ 1 4# || | < جامعة كربلاء ٭ محاضرات »© ب 5 ۵ محاضرات‎ 
0 جا‎ New folder v Organize 
Type Date ۵۹ Name ۵ Downloads 3 
File folder ٣١٢٣ /۷۰([/۰ o A1 New Folder ۲۴ Music 4خ‎ 
اف ات‎ ٣۰۲۳/۰۱۷۰۹ ص‎ ٤ ر المرحلة الثانية‎ Pictures 3 
File folder | ٠11 /ء[ر/٠[‎ ۹ جامعة كربلاء‎ | | Videos 8 


Local Disk (CC) أن‎ 
Local Disk )0:( عد‎ 
CD Drive )٣( يك‎ 


Network ڑا‎ 

٠ 4.6 0‏ حم 
2- ختابة اسم اف رست و 
OTE 5‏ نوع 1 31 )ا 1 ( حفظ كنوء: | + Excel Workbook (*,xlsx)‏ 


Add a taq :1 5 PhD.Mohie :Authors 


“بذ > 034 


[ ]حقظ الصور المصغرة 
^ إخفاء المجلدات أدوات ” إلغاء الأمر 


شكل (2) نافذة مربع حوار حفظ باسم وخطوات حفظ جدول عمل 





إغلاق جدول العمل 
بعد الانتهاء من تحرير ورقة العمل او مراجعتهاء يستخدم الامر ع0105) للخروج من المستند مع بقاء 

البرنامج يعمل 
لإغلاق المستند: 

5- الضغط على أمر [] إغلاق النافذة في المستند. 

6- من قائمة ملف يتم اختيار الامر إغلاق. 

7- من لوحة المفاتيح 0021+177. 

8- من لوحة المفاتيح 001+1:4). 
عند غلق جدول العمل دون حفظه سيقوم البرنامج بالسؤال دائما فيما إذا كنت تريد حفظ الملف» كما في 
الشكل التالي. 
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ہاو ا ااا را م م ا ماي قم قي بک ری 


Microsoft Excel 


(أ/ هل تريد حفظ التغييرات التى أجريتها على 'المصنف5؟ 





RET 


شكل (3) نافذة مربع حوار حفظ عند إغلاق جدول عمل غير محفوظ 


أنواع البيانات المدخلة: 


للبيانات المدخلة أنواع كثيرة منها قيم ثابتة 06ا۷ مثل (حيدرء جامعة کربلاء 1990ء 4) 
ومتغيرات (يمثلها اسم الخلية) مثل (82ء 3) وتعابير رياضية (معادلات) 1655102م8:2 مثل (3 + 1ء 
(X^2+1 «A2 * C2‏ 


الأولوية Priority‏ 
I E‏ كليل فى بحل N E ١‏ 
والأولوية يوضحها الجدول التالي: 


١‏ ترد رقت 
ےر 


من الجدولء العملية ما بین الأقواس تكون ذات أكبر أولوية لذا فهي التي ستحسب أولاء تليها الرفع ثم 
الضوب والقسمة ثم الجمع أو الطرے مال على كلك: 
43+2 سيكون الناتج يساوي 14 لان عملية الضرب هي ذات الأولوية الأعلى فستحسب أولا ثم یتم حساب 
عملية الجمع» أما في حال وضع الأقواس (4*)3+2 سيكون الناتج يساوي 20 لان عملية الجمع أصبحت ذات 
الأولوية الأعلى بوجود الأقواس. 





الدوال (المعادلات) :Equations‏ 
بمتلك برنامج الجداول الإحصائية مجموعة كبيرة من الدوال والمعادلات الرياضية المختلفة وهي 
موز عة حسب الفئات سيتم ذكرها لاحقاً. 
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وا شاك افص E N‏ ع و E E E‏ 
1- المعادلات الرداضية: 

يتم كتابة المعادلة الرياضية باستخدام العمليات الرياضية المعروفة والمذكورة سابقاً من خلال كتابة 
الرمز = في البداية يتبعها كتابة المعاملات الخاصة (حدود المعادلة) وممكن أن تكون المعاملات قيم مباشرة 
(أرقام) أو أسماء لخلايا أخرى ضمن البيانات: 
أمثلة على العمليات الرياضية: 
5 + 42 = | ممكن أن تكون المعاملات محتوى اسم خلية مع قيمة مباشرة (وتعني جمع محتوى الخلية ۸2 


بالرقم خمسة). 
2 + 42 = | ممكن أن تكون المعاملات اسم محتوى خليتين (وتعني جمع محتوى الخلية ۸2 بمحتوى 
الخلية 82). 


2 + (82 * 2ھ) = | عند استخدام أكثر من معاملين وبعمليتين مختلفتين يجب وضع الأقواس. 
2 ^ 5 = | ممكن أن تكون اسم الخلية أساً لأساس معين (وتعني خمسة مرفوعة للقوة (محتوى 82). 


مثال1: فواتير الحساب 


:Boolean Function الدوال المنطقية‎ -2 





أ- دالة :AND‏ 
وهي دالة منطقية تعيد (ناتجها) 15116 وتعني (صحيح) فی حالة تحقق الشرط (يجب أن تكون جميع 
غير متحقق)» و يتوضح عملها من جدول الصواب التالي 12616 11101]1: 


AB | AND 


AND (Logical! : Logical2 ; ...) الصيغة العامة:‎ 





47 


برا هدلج GE WO‏ قاعصی بھی ایر 
... ,10216312 ,1016811 هي الشروط من 1 إلى 30 التي تريد اختبارها إما TRUE‏ أو .FALSE‏ 


كك يجب أن تكون معاملات الدالة قيم منطقية مثل :1171 أو 5261.515 أو يجب أن تكون الوسائط عبارة 
عن شروط. أو مراجع تحتوي على قيم منطقية. 


لتر ا كين ا ا رو ارا ضط للحن ا کر اکر حا ل تھے 


كر إذا كان النطاق المحدد لا يحتوي على قيم منطقیة تقوم ۸N‏ بإرجاع قيمة خطأ !۷/۸111 


جح ا 
أ 1 ھیفة | 00200 لوصف إل انتج | 
TRUE | (TRUE lul Sj =ANDCIRUE.TRUE 2‏ 


=AND(TRUE, FALSE)]) 3 |‏ تكون إحدى الوسائط FALSE )۴۸LS۴(‏ 
-AND(/+2=4, 2+3-5( 4 |‏ يتم تقييم كافة الوسائط إلى (11[]؟11) TRUE‏ 


مثال2: اختبار قيم الرقم الأول والرقم الثاني في كل صف هي اكبر من 50 
ل ا 
۱ قب 
8 4 | 3# | عل ل 


ب- دالة 08: 








وهي دالة منطقية تعيد ']٦0‏ في حالة تحقق الشرط (یجب أن يكون على الأقل واحد من شروط الدالة 
من جدول الصواب التالي 12616 :Truth‏ 


AB OR 





OR ( Logical1 ; Logical 2 ; ...) الصيغة العامة:‎ 


... ,1,0516812 ,1,0216311 هي الشروط من 1 إلى 30 التي تريد اختبارها إما TRUE‏ أو FALSE‏ 
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ہا بوا عرص وو سوير هرا اوساو اواو ا و کت الاي مکی واي 


CB j] 4 |‏ 
1 الصيغة ‏ __|إ لوصف | الناتع _ 
0R)TRUE)| 2 [‏ = ___|وسيطة واحدة تكون قيمتها (۲۸۴) 
=0R)1+1=1,2+2=5(| 3 |‏ __کافة الوسائط تكون قيمتها (۴۸18۴) 


TRUE -OR(TRUE,FALSE,TRUE) ٠ 


مثال3: اختبار قيم الرقم الأول او الرقم الثاني في كل صف هي أكبر من 50 


ہو و ل 
قا عو اع ےت 
Raa‏ ×× تم 












ج- دالة النفى N01‏ 
باستخدام هذه الدالة يتم عكس النتيجة اذا كانت م(ہٴ]' تصبح False‏ والعكس صحيح 





NOT (Logical1 ; Logical 2 ; ...) الصيغة العامة:‎ 


د- دالة ۴|: 

الدالة 1۴ من الدوال الأكثر شيوعاً فی 1م6ع18:2» وتتيح إجراء مقارنات منطقية بين قيمة ما وما يتم 
توقعه. ولذا يمكن أن تكون لعبارة 1۴ نتيجتان. النتيجة الأولى هي إذا كانت المقارنة [٦٦06‏ والثانية إذا كانت 
المقارنة 19186. على سبيل المثال» تشير (265",1,2"-18)02 = إنه إذا كان 117 (2') = نعمء يتم إرجاع 
1» وبخلاف ذلك يتم إرجاع 2). إرجاع قيمة واحدة إذا كان الشرط الذي تحدده يعطي التقييم ٠1۸0۴‏ وقيمة 
أخرى إذا كانت تعطي القيمة 1S۴‏ ۴۸. وتستخدم ”11 لتنفيذ اختبارات شرطية على القيم والصيغ. 


IF (Logical_test ; value_if true ; value_if false) الصيغة العامة:‎ 
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جو رو ااا ا چس ا را م مي ا ماي له طروي کل الاي 


ك ن٥٥_[٥ء1عہ]‏ تعني أي قيمة أو تعبير يمكن تقييمه إلى 17:177 أو S۴‏ ۴۸1. على سبيل المثالء 
يعتبر ۸10-100 تعبير منطقي؛ إذا كانت القيمة في الخلية ۸10 مساوية 100ء يقيم التعبير إلى ٤0ا‏ 1۸. 
وإلاء فإنه سيتم تقییم التعبير إلى 1S۴‏ ۴۸. 


ك2 ¡f true‏ 1731116 (القيمة في حالة الصواب) القيمة التي يتم إرجاعها إذا كانت وع)_اهءاعه] تساوي 
TRUE‏ . 


false AS‏ ue_¡fاVa‏ (قيمة في حالة الخطأ) القيمة التي يتم إرجاعها إذا كانت )وع]_1021ع10 تساوي 
FALSE‏ . 


تأخذ القيم في حال تحقق الشرط أو عدم تحققه عدة صيغ هي: 
1- ممكن أن تكون قيم مباشرة» مثل: (100 :50 :50 > 82) 1۴- 
2- ممكن أن تكون أسماء خلاياء مثل: (82 :45 :50 >82) 1[7- 
3- ممكن أن تكون نصوص مثل: ("1255" :"50:"1"9311 >82) 1۴- 
4- ممكن أن تكون معادلات ریاضیة مثل: (5 + 82 : 3 + B2‏ :50 >82) 117 - 
5- ممكن أن تكون جملة ”11 وتسمى ”11 المتداخلة 1۴ dمstمN›‏ مثل: 
"Excellent"; IF (B2 < 79 ; "Very good"; IF (B2> 69; "Good"; IF‏ ;89 <2ط) IF‏ - 
(B2> 59; "Medial"; IF (B2> 49; "Passable"; "Fail")‏ 
تأخذ الشروط 001411006/) عدة خيارات هي: 
1- شرط بسیط مثل: 50 < 82. 
2- شرط مرکب» مثل: (50 AND )82< 50 : D2<‏ 
مثال4: نتائج طلبة إذا كانت درجة الطالب أكبر من 49 يعتبر الطالب ناجح وإلا يعتبر راسب: 





کک لا يلزم أن تكون الأرقام بين علامتي اقتباس كذلك 111717 و ۴۸15E‏ لا يلزم أن تكون بین علامتی 
۰ 7 94 3 88 کا کا ا 
=IF(C9="Apple";"Yes";"No")‏ 
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برا نامج معالجة النصوص 177020 


مثال5: إضافة 5 درجات طلبة للطلبة الذين تقل درجاتهم عن 49: 


Bl A‏ یق تم 
إضافة 5 درجات قرار 


_ سد ا ا | مس قبس وه > دن کہ _ 
ST‏ 





= IF (B2> 89; "Excellent"; IF B2 >79 ; "Very good"; IF (B2> 69; 
"Good'; IF (B2> 59; "Medial"; IF (B2> 49; "Passable"; "Fa1l"))))) 





مثال7: نظام الرواتب (هذا نظام مصغر من نظام الرواتب) ويصمم وفق المعطيات التالية: 


٠‏ لكل موظف متزوج إضافة 50 ألف دينار. 

٠‏ لكل طفل إضافة 10 آلاف دينار. 

٠‏ لكل اختصاص فني %100 من الراتب الاسمي والإداري %75 من الراتب الاسمي 
٠ه‏ الاستقطاع الضريبي %7 والتوقيفات التقاعدية %3. 


-D2+H2+12+] 2-K2-L2 “=D2*0. 03 ` =D2*0. 07 
412500 7500 17500 
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ہت سس تحاف ديك سد ھت دہ ساد مات اا ھت نات ااا ما متكا ...عست سا 
3- الدوال الرياضية: 
أ- دالة الجمع :Ssummation‏ 


صيغتها العامة =Sum (B2 : F2)‏ 
تقابل ۴2 +82 +22 +02 +82 مجموع قيم خلايا في صف واحد 
Sum (B2 : B7)‏ = 
تقابل 87 +86 +85 +84 +83 +82 مجموع قيم خلايا في عمود واحد 


ب- دالة الحساب Counter‏ 


صيغتها العامة: =Count ( B2 : F2)‏ 
تقوم بحساب عدد الخلايا 


ج- دالة المعدل Average‏ 
صيغتها العامة: =Average (B2 : F2)‏ 
د- الضرب "٣٤‏ ں١١٢۲‏ 
صيغتها العامة: =Product (B2 : F2)‏ 
تقوم بحساب حاصل ضرب محتوى الخلايا 
ھ- الرفع Power‏ 
صيغتها العامة: )2 : =Power (B2‏ 


تقوم بحساب الأس للأساس المعطى 2× 
و- الحساب المشروط 60101111 


صيغتها العامة: =Countif (B2 : C2 ;"Condition")‏ 
تقوم بحساب عدد الخلايا حال تحقق الشرط 


ک۱ ل 


Condition AS‏ هي القيمة (نص أو رقم) التي يراد البحث عنها 
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بر نامج معالجة النصوص 177020 


مثال8: نظام نتائج الطلبة حساب المجموع والمعدل ونتيجة كل طالب 


-=IF(CountIF(C2:12;">49")=7;"حجli'"‎ 1) 12127 يي لے‎ SET 
4 سب" مكل‎ 


46 66 تاجح ا 





رمز التثبیت $ 
يستخدم هذا الرمز لغرض تثبيت قيمة معينة في الجدول ولا تتغير هذه القيمة عند عملية السحب 
وتطبيق المعادلة على باقي الصفوف والأعمدة. 
1 عند عملية سحب الخلية أفقيا تتغير إلى 81 ء 1©» 51 الخ» وعند سحبها عموديا تتغير إلى ۸2ء ۸3ء 
4 الخ. 
أما عند استخدام $ فيتم تثبيت أما الصف أو العمود أو كليهما مثل: 
1 : یتم تثبيت الصفوف عند السحب 
1 یتم تثبيت الأعمدة عند السحب 
1:: يتم تثبيت الأعمدة والصفوف 


مثال9: جدول الضرب 


06 ۱پ‎ ٦ 
-$A$4*A1 | =$A$3*A1 | =$A$2*A1 | - 11 
-$A$4*A2 | =$A$3*A2 | =$A$2*A2 | -- 2 
۱ 312|] 8۰. ۵] 3| 3| 





9 9 9و ۱ 
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